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Guatemala 30 de Diciembre del 2013

Sefor:

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada

Viceministro del Deporte y la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho b

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propédsito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al mes de Diciembre del presente afo, segln
contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales 2464-2013, aprobado
mediante Acuerdo Ministeriat Numero 823-2013, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie A nlimero 0006,

Actividades Realizadas:
1. Semana del 02 al 06 de Diciembre.

a. Brindar apoyo en la planificacion de la agenda de trabajo de | unidad.

b. Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccidn de Compras.

c. Atendi y oriente a proveedores schre requisitos de documentacion
requerida.

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

e. Apoye en fos procesos internos para la efaboracion de documentos que
conforman expedientes para pago a proveedores.

2. Semana del 09 al 13 de diciembre.
\
a. Elabore Solicitudes de Gasto, Ordenes de Compra y razonamiento de
facturas para la conformacion de expedientes para pago a proveedores.
b. Gestione documentacion de soporte de expedientes que amparan el pago a
proveedores de producto, bienes y/o servicios requeridos por fas Direccion
y Delegaciones de la Direccion General del Deporte y la Recreacién



€. Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccion de Compras.
d. Apoye en los procesos internos para la efaboracién de documentos que
confarman expedientes para pago a proveedores.

3. Del 16 al 20 de diciembre.

a. Elabore Anexos de Ordenes de Compra de expedientes para pago a
proveedores.

b. Gestione documentacién de soporte de expedientes que amparan el pago a
proveedores de producto, bienes y/o servicios requeridos por las Direccidn
y Delegaciones de |a Direccién General del Deporte y la Recreacion

c. Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccion de Compras.

d. Apoye en los procesos internos para la elaboracién de documentos que
conforman expedientes para pago a proveedores.

4, Del 26 al 27 de diciembre.

a. >_uo,<m en la organizacién, clasificacion y archivo de la documentacién de la
Seccion de Compras.

b. Elabare reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.

5. 30 de diciembre,

a. Apoye en la organizacion, clasificacion y archivo de la documentacién de la
Seccion de Compras,
b. Efabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite,
%

Resultados Obtenidos

Se atendieron llamadas y visitas de compafieros que solicitaban informacion
sobre el seguimiento de solicitudes presentadas al departamento de compras,
donde pedian apoyo para diferentes actividades, logrando que quedaran
satisfechos.

Se dio seguimiento a las solicitudes de suministros para actividades remitidas
por las diferentes éreas de |a Direccién General del Deporte y la Recreacidn

Se contrataron servicios de proveedores para las diferentes actividades que se
realizan dentro y fuera de institucion.

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

La correcta adquisicion de servicios, bienes, materiales v suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccion General.

\



6, Fluidez en los documentos que son elaborados y gestionados por esta
Seccion de Compras para el tramite de adquisicion y pago de servicios, bienes,
productos y/o suministros requeridaos por ta Direccidn General del Deporte y la
Recreacion.

Keyla Berzabe Alonzo Cipriano e
Técnico en Campras
Seccion de Compras
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Guatemaia, 30 de Dicidmbre del 2013

Sehor

Francisco Javier Antonic Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefor Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de Resultados, conforme lo estipulado  en el contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales Nimero 2464-2013, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Numero 823-2013, Correspondiente al periodo de 01 de Agosto al 31 de
Diciembre del presente afio.

AGOSTO

» liquidacidn expedientes de pago a proveedores por medio de fondo rotativo y caja
chica y acreditamiento a cuenta.

¢ Los Expedientes fueron correctamente fundamentados documentados y cuentan
con la documentacion de soparte necesaria para el pago a proveedores,

e La correcta adquisicion de servicios, bienes, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccion General, '

& Fluidez en los documentas que son elaborados v gestionados por esta Seccién de
Compras para el trdmite de adquisicidon y pago de servicios, hienes, productos y/o
suministros requeridos por la Direccién General del Deporte vy la Recreacién

SEPTIEMBRE

e Liquidacion expedientes de pago a proveedores por medio de fondo rotativo y caja
chica y acreditamiento a cuenta.

@ los Expedientes fueron correctamente fundamentados documentados y cuentan
con ta documentacion de soporte necesaria para el pago a proveedores.

¢ La correcta adquisicion de servicios, bienes, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccién General,

o Fluidez en los documentos que son elaborados y gestionados por esta Seccidn de
Compras para el tramite de adquisicidn y pago de servicios, bienes, productos y/o
mcﬂ_za.ﬁ.‘o{mg:m:aom por la Direccidn General del Deporte y la Recreacion.



QOCTUBRE

¢ Lliguidacion expedientes de pago a proveedores por medio de fondo rotative y caja
chica y acreditamiento a cuenta.

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

o Lla correctd adquisicion de servicios, bienes, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccidn General.

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

NOVIEMBRE

» Liquidacién expedientes de pago a proveedores por medio de fondo rotativo v caja
chica y acreditamiento a cuenta, .

° Los Expedientes fueron correctamente fundamentados documentados y cuentan
con-la documentacién de soporte necesaria para el pago a proveedores.

¢ Lla correcta adquisicion de servicios, bienes, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccidn General.

e Fluidez en los documentos que son elaborados y gestionados por esta Seccién de
Compras pars el trémite de adquisicién y pago de servicios, bienes, productos y/o
suministros requeridos por la Direccién General del Deporte v la Recreacidn

DICIEMBRE

s Liguidacidn expedientes de pago a proveedores por medio de fondo rotativo y caja
chica y acreditamiento a cuenta.

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

¢ Lla correcta adquisicion de servicios, hienes, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccidon General,

» Fluidez en los documentos que son elaborados y gestionadas por esta Seccidn de
Compras para el tramite de adquisicién y pago de servicios, bienes, productos y/o
suministrog requerides por fa Direccion General del Deporte v la Recreacidn.

Keyla Berzabe Alonzo Cipriano
Técnico en Compras
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Guatemala, 30 de Diciembre del 2013

Senor

Francisco Javier Antonio Arddén Quezada

Viceministro del Deporte y la Recreacidn

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho t

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
Informe Final de Actividades, conforme o estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales Numero 2464-2013, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Numero 823-2013, Correspondiente al periodo de 01 de Agosto al 31 de
Diciembre del presente afio,

AGOSTO

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

» Elabore Anexos de Ordenes de Compra de expedientes para pago a proveedores.

o Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccidn de Compras.

e Atendiy oﬁ.mms.ﬁm a proveedores sobre requisitos de decumentacidn requerida.

® Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicién de producto,
bienes y/o servicios requeridos paor la Direccign y Delegaciones de la Direccion
General del Departe y la Recreacion.

@ Apoye enlos procesos internos para la elahoracidn de documentos gue conforman
expedientes para pago a proveedores.

® Apoye en la organizacidn, clasificacion y archivo de la documentacion de la Seccign
de Compras.

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

SEPTIEMBRE
e Elabore Solicitudes de Gasto, Ordenes de Compra y razonamiento de facturas para
la conformacion de expedientes para pago a proveedores.

¢ Elabore Anexos de Ordenes de Compra de expedientes para pago a praoveedores.



Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccidn de Compras.

Atendi y oriente a proveedores sobre requisitos de documentacion requerida.
Apoye en los procesos administrativas internos para la adquisicidn de producto,
bienes y/o servicios requeridos por la Direccién y Delegaciones de fa Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Apovye en’'los procesos internos para la elaboracidon de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Apoye en la organizacion, clasificacion y archivo de la documentacién de la Seccion
de Compras.

Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.

OCTUBRE

a

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

Elabore Anexos de Ordenes de Compra de expedientes para pago a proveedores,
Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccion de Compras.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacion requerida,
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccién y Delegaciones de la Direccion
General del Deporte v la Recreacian. \

Apoye en los procesos internos para la elaboracion de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores,

Apoye en [a arganizacidn, clasificacidn y archivo de la documentacion de la Seccidn
de Compras.

Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.

NOVIEMBRE

]

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

Elabore Anexos de Ordenes de Compra de expedientes para pago a proveedores.
Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccidn de Compras.

Atendiy ariente a proveedores sobre requisitos de documentacién requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicion de producto,
bienes y/a servicios requeridos por las Direccidn y Delegaciones de la Direccidn
General del Deporte y [a Recreacidn,

Apoye en Ids procesos internos para la elaboracidn de documentos que conforman
expedientes para pago a proveedores.

Apoye en la organizacidn, clasificacion y archivo de la documentacion de la Seccién
de Compras.

Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.



DICIEMBRE

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

s Elabore Anexos de Ordenes de Compra de expedientes para pagoe a proveedores,

s Gestione Firmas en documentos elaborados por |z Seccidn de Compras.

¢ Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacion _,,mm_._m:am.

® Apoye en los procesos administrativos internos para !a adquisicidn de producto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccidn y Delegaciones de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.

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

¢ Apovye en la organizacion, clasificacion y archivo de la documentacién de la Seccidn
de Compras.

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