Sefor

Guatemala de la Asuncion,
30 de Didiernbre del 2013

Francisco lavier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Departe v la Recreacion
MIMISTERIC DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo 2 usted con el propdsito de presentarle mi

Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales Nimero 2646-2013, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial NUmero 889-2013, Correspondiente al periodo de 02 de Septiembre al 31 de
Diciembre del presente afio.

SEPTIEMERE

» [labore Solicitudes de Gasto, Ordenes de Compra y razonamiento de facturas para
la conformacion de expedientes para pago a proveedores.

a Elabore Anexos de Ordenes de Compra de expedientes para paga a proveedores,

»  Gestione Firmas en documentos elaboradaos por la Seccion de Compras.

s Atendiy oriente a proveedaores sobre requisitos de documentacion reguerida.

e Apoye en los procesos administrativas internos para la adquisicion de producto,
Wienes v/o servicios regueridos por las Direccidn y Delegacioned de la Direccion
General del Deporte v la Recreacion.

»  Apoye en los nrocesos internos para la elaboracion de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

@ Apove en la organizacion, clasificacién y archivo de la documentacion de |z Seccion
de Compras.

s Elabore reportes de ios Expedientes los cuales se dieron tramite.

OCTUBRE

» FElahore Solicitudes de Gasto, Ordenes de Compra y razonamiente de facturas para
la conformacion de expedientes para pago a proveedores.

s Flabore Anexos de Ordenes de Compra de expedientes para pago a proveedores.

o Gestione Firmas en documentos elaborados por fa Seccion de Compras.

= Atendiy oriente a proveedaores sobre requisitos de documentacion requerida.

Apoye en los procesos administrativos internos para la adguisicion de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccion y Delegaciones de la Direccion
General del Deporte v la Recreacion.



s Apove en los procesos internos para la elaboracidn de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

e Apoye en la organizacion, clasficacidn y archivo de la documentacion de la Seccion
de Compras.

e FElabore reportes de los Expediantes los cuales se dieron trédmite,

OVIEMIBR

® m_m_uo“,m Solicitudes de Gasto, Ordenes de Compra v razenamiento de facturas para
lz conformacion de expedientes para pago a proveedores.

e Flabore Anexos de Ordenes de Compra de expedientes para pago a proveedores,

¢ Gestione Firmas en documentes elaborados por la Seccidn de Compras,

»  Atendiy oriente a proveedores sobre reguisitos de aom:%m:?C@ﬁ requerida,

s Apove en los procesos administrativos internos para la adguisicion de producto,
hienes v/o sarvicios regueridos por las Direccion y Delegaciones de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion,

«  Apoye anios procesocs internos para la elaboracion de documentos gue conforiman
expedientes para ﬁm_mo a proveedores.

e Apoye en la organizacidn, clasificacidn y archivo de la documentacion de la Seccion
de Compras.

e Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.

DICIEMBRE

s Elabore Solicitudes de Gasto, Ordenes de Compra y razonamiento de facturas para
la confermacion de expedientes para pago a proveedores.

o Elabore Anexos de Ordenes de Compra de expedientes para pago a proveedoras.

&

3

Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccién de Compras.

Atendi vy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacidn requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicidén de producto,
hienes v/o servicios requeridos por las Direccion y Delegaciones de fa Direccidn
General del Deporte v 1a Recreacion,

Apave en los procasos internos para 13 elaboracion de documentos que conforman
srpediantes para pago a proveedoras.

Apoye en la erganizacion, clasificacion y archivo de la documentacion de la Seccion
i@ Compras.

Flabare reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.
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Guatemala de la Asuncion,
30 de Diclemibre del 2013

\
Senor
Francisco Javier Antanio Ardon Quezada
Viceministro de! Deporte v la Recreacidn
MINISTERID DD CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Senor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi

informe de Resultados, conforme lo estipulado en el contrato Administrative por
servicios Técnico Profesionales Ndmero 2646-2013, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Nimero 889-2013, Correspondiente al periodo de 02 de Septiembre al 31 de
Diciembre del presente aifio.

SEPTIEMBRE

o

o

m

Liquidacion expedientes de pago a proveedores par medio de fondo rotative y caja
chica v acreditamiento a cuenta.

Las Expedientes fueron correctamente fundamentados documentados y cuentan

con la documentacion de soporte necesaria para el pagoe a proveedores.

_,m_ correcta adouisicion de servicios, bienes, materiales y suministros para las

diferentes activida n_mm realizadas por esta U:,mnmw_u: General.

Fluider en los documentos que son elaborados y gestionados por esta Seccidn de

Compras para el framite de adquisicién y pago de servicios, biengs, productos y/o

surministros requeridos por fa Direccion General del Deporte v la Recreacion

OCTUBRE

il

Ll

2

o

Liguidacion expedientes de pago a proveedores por medic de fondo rotative vy caja
chicay acreditamiento a cuenta.

Los Expedientes fueron correctamente fundamentados documentados y cuentan
con la documentacidn de soporte necesaria para el pago a proveedores.,

La correcta adquisicion de servicios, bienas, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccidn General.

Fluidez en los documentos que son elaborados y gestionados por esta Seccion de
Compras para el trémite de adquisicion v pago de servicios, bienes, productos v/o
suministros requeridos por fa Direccion General del Deporte v 1a Recreacion

NOVIEMBRE

@

Liquidacion expedientes de pago a proveedares por medio de fondo rotativo v caja
chica y acreditamiento a cuenia.

Los Expedientes fueron correctamente fundamentados documentados y cuentan
con fa documentacion de soporte necesaria para el pago a proveedaores.



&

la correcta adguisicidn de servicios, bienes, materiales y suministros para fas
diferentes actividades realizadas por esta Direccion General.

Fluidez en Ins documentas que sen elaborados y gestionados por esta Seccién de
Compras para el tramite de adquisicion y pago de servicios, bienes, productos y/o
suministros requeridos por la Direccion General del Deporte y la Recreacidn

DICIEMBRE

o

Liguidacicn expedientes de pago a proveedores par medio de fondo rotativo y caja

. chica v acreditamianto a cuenla.

Los Fupedientes fueron correctamente fundamentados documentados v cuentan
conla Q@a:%n_imm_mm de soporte necesaria para el pago a proveedores.

La correcta adnuisicidn de servicias, bienes, materiales vy suministros para las
diferantes mﬂ.:smmamm _..mm_:mmmmm por esta Direccion Genaral.

Fiuidez en los documentos gue son elaborados v gestionados por esta Seccion de
Compras para el {ramite de adguisicion y pago de servicios, Emsﬁm“ productos y/o
suministros regueridos por la Direccion General del Deporte v Ia Recreacion.

Jorge David b:u::m Figueroa
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Seccion de Compras
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Sefor

Francisco Jawvi

Su Daspacho

Guatemaeaia de 2 Asuncidn,
30 de D._Qm_jg del 2013

ev Antonio Arddn Quezada
Viceministro del Dmuo;m v la Recreacio
MIMISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

i

Estimado Sefor Viceministro;

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al mes de Diciembre del presente afig, segun
contrato  Administrativo por Servicios Técnico Profesionales 2646-2013, aprohado
mediante Acuerdo Ministerial Numero 889-2013, v para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie B nimero 26.

Actividades Realizadas;

1. Semana det 02 v 06 de Diclembre

d.

=3

d.

Clabore Scolicitudes omm Gasto, Ordenes de Compra vy razonamiento de
facturas para la conformacion de expedientes para pago a proveedores.
Gestione Firmas en documentos elaborardos por ia Seccion de Compras.
Atendl vy oriente 3 proveedores schre requisitos de documentacion
requerida.

Apove en los procesos administrativos internos para la adquisicion de
producto, hienes y/o servicigs requeridos por las Direccicn y Delegaciones
de la Direccion General del Deporte v [a Recreacion.

Apove en los procesos internos para la elaboracion de documentos que
conforman expedientes para pago a proveedoreas,

2. Semana del 09 af 13 de diciembre

d.

b.

d.

Elabore Salicitudes de Gasto, Ordenes de Compra y razonamiento de
facturas para la conformacion de expedientes para pago a proveedores.
Gestione documentacion de soporte de expedientes que amparan el pago a
proveedores de producto, bienes y/o servicios requeridos por las Direccion
v Delegaciones de la Direccion General del Deporie y la Recreacion
Geastione Firmas en documentos elaborados por la Seccion de Compras.
Apoye en los procesos internos para la elaboracion de documentos que
conforman expedientes para pago a proveedores.

3. Del 16 ai 20 de diciembre.



5.

1]

at

b.

De

26

4.

by,
30 de ¢

2
o

o

Elabore Anexos de Ordenes de Compra de expedientss para pago a

proveedores.

Gestione documentacién de soporte de expedientes gue amparan el pago a

proveedores de producto, bienes y/o servicios requeridos por las Direccion

v Delegaciones de la Direccion General del Deporte y la Recreacién

Gestione Firmas en doctmentos elaborados por la Seccion de Compras.

Apaye en los procesos internas para la elaboracion de documentos gue

conforman expedisntes para pago a proveedores.

al 27 de diciembre.

Apoye en |z organizacion, clasificacion y archivo de fa documentacion de

Seccitn de Compras.

Flahore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.

diciembre.

>§u<m en la organizacion, clasificacion y archivo de la documentacion de
accion de Compras. \

mmmwoﬂ.m reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.

a

o

Resultados Obtenidos

2.

4,

Liguida

cidn expedientes de pago a proveedores por medio de fondo rotativo y caja

chica v acreditamiento a cuenta.

Los Expedientes fueron correctamente fundamentadoes documentadaos v cuentan
con la documentacion de soporte necesaria para el pago a proveedores.

La correcta adguisicion de servicios, bienes, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccian General.

Fluidez en los documentos que san elaborados y gestionadaos por esta Seccion de
Compras para e} trdmite de adquisicion y pago de servicios, bienes, productos v/o
suministros requeridos por la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Sl

J.imms_mo en mogﬁm.mm
Seccion de Compras

AeGa

Vo.Ro. U noavam

Hirecciom Gemeral del teporte y b Recreacion
Vierministerin del Deperte y b Recreacidn



