Sefor

Guatemala de la Asuncion,
30 de Diciembre del 2013

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceminisirc del Deporte v la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Sefor Sommgm:mmio”

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 afio, segln
contrato Administrative por Servicios Técnico Profesionales 2633-2013, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Numero 872-2013, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie 8 nimero 009.

Actividades Realizadas:

1. Semana del 02 y 06 de Diciembre

d.

b.

e.

Elabore Solicitudes de Gasto, Ordenes de Compra y razonamiento de
facturas para la conformacion de expedientes para pago a ﬁ;o<mmaoﬂmm.
Gestione Firmas en documentos elaborados por |a Seccion de Compras.
Atendi y oriente a proveedores sobre requisitos de documentacion
requerida.

Apoye en los procesos administrativos internos para la adguisicion de
producta, bhienes y/o servicios requeridos por las Direccidn y Delegaciones
de la Direccién General del Deporte v la Recreacion.

Apoye en los procesas internos para la elaboracién de documentos gue

confarman expedientes para pago a proveedores.

2. Semana del 09 al 13 de diciembre

d.

b.
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Elabore Solicitudes de Gasto, Ordenes de Compra y razonamiento de
facturas para la conformacidn de expedientes para pago a proveedores.
Gestione documentacidn de soporte de expedientes que amparan el pago a
provgedores de producto, bienes y/o servicios requeridos por las Direccion
y Delegaciones de la Direccidn General del Deporte y la Recreacién
Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccidn de Compras.
Apoye en los procesos internos para fa elaboracion de documentos que
conforman expedientes para pago & proveedores.
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3. Del 16 al Mo, de diciembre,
a. Elabore Anexos de Ordenes de Compra de expedienies para pago a
proveedores,
b. Gestione documentacion de soporte de expedientes que amparan el pago a
proveedores de producto, bienes y/c servicios requeridos por las Direccién
y Delegaciones de la Direccion General de! Deporte y la Recreacion
c. Gestione Firmas en documentos elaborados por ia Seccion de Compras.
d. Apoye en los procesos internos para la elaboracion de documentos gue
conforman expedientes para pago a proveedores.
4. Del 26 al 27 de diciembre.
a. Apoye en la organizacion, clasificacion y archivo de la documentacién de la
Seccion de Compras,
b. Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.
5. 30 de diciembre.
a. Apoye en la organizacion, clasificacion v archivo de la documentacion de la
Seccién de Compras.
b. Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieran tramite.
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Resultados Obhtenidos

1. Conformacion de expedientes de pago para liquidacion a proveedores por medio
de fondo ratativo y SIGES. De deuda y afio 2,013,

2. Elaboracion de solicitudes de gasto, ordenes de compra, razonamientos de
facturas y otros documentos que se generan para pagos de los n,ﬁo,.,mmn_oﬁmm de
deuda y afio 2,013,

3. Atencidn y orientacion a los proveedores sobre los requisitos de documentacion
gue se solicitan para la conformacion de los expedientaes.

4. Gestion de los documentaos que son elaborados por esta seccidn para el tramite de
mqpcmm_nax v pago a los proveedores.

5. Elaboracion y certificacion de actas de proveedores, para pago de deuda.

6. Reportes de control de estatus de cada expediente para liquidar, de deuda vy afio
2,013 en forma mensual

7. Seguimiento de gestidn de firmas y requerimiento de documentacion a otra
seccion y direcciones.

8. Otras actividades internas Requeridas por |a Jefatura de la Seccién de Compras.

‘.\\D\u r?. )

RaynerBFnilkar Gi _Nm_m~ Ortiz
Tecnica en Compras
Seccidn de Compras
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Senior

Guatemala de la Asuncion,
30 de Diciembre del 2013

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada

Viceministro del Deporte v la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES Y
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con et propdsite de presentarle mi

Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Tecnice Profesionales Numero 2633-2013, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Niumero 872-2013, Correspondiente al periodo de 02 de Septiembre al 31 de
Diciembre del presente ano.

SEPTIEMBRE

Elabore Solicitudes de Gasto, Ordenes de Compra y razanamiento de facturas para
la confarmacidn 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 Seccién 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 Direccion y Delegaciones de fa Direccidn
General del Deporte vy la Recreacion.

Apoye en los procesos internos para la elaboracion de documentas que conforman
expedientes para page a proveedaores,

Apoye en |z organizacion, clasificacion y archivo de la documentacion de la Seccion
de Compras.

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

OCTUBRE
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Elabore Solicitudes de Gasta, 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 page a proveedaores.
Gestione Firmas en documentos elaborados por la Seccidn de Compras.

Atendiy oriente a proveedores sobre requisitos de documentacion requerida.
Apoye en los procesos administrativos internos para la adquisicién de preducto,
bienes y/o servicios requeridos por las Direccion y Delegaciones de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.
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Apoye en los procesos internos para la elaboracion de documentos que confarman
expedientes para pago a proveedores,

Apovye en la organizacion, clasificacidn y archivo de la documentacion de la Seccion
de Campras.

Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.

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

Elabore Anexos de Grdenes 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 |z Direccion
General dehMDeporte v fa Recreacion.

Apoye en los procesos internos para la elaboracién de documentos gue confarman
expedientes para pago a proveedores.

Apoye en la organizacidn, clasificacion y archivo de |z documentacion de ia Seccidn
de Compras.

Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.

DICIEMBRE

]

Elzbore Soiicitudes 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 par 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 vy Defegaciones de la Direccion
General del Deporte v la Recreacidn.

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

Apoye en la organizacidn, clasificacién y archivo de la documentacidn de la Seccién
de Compras,

Elabore reportes de los Expedientes los cuales se dieron tramite.

RaynerAmillkar Grizhlez Ortiz \\ma Sy
Tecnico en Campras 2 SICAJAU
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Guatemala de |a Asuncion,
30 de Diciembre del 2013

Sefior

Francisco Javier Pﬁo:_o Arddn 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 propésito de presentarle mi
Informe de Resultados, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Tecnico Profesionales Numero 2633-2013, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Nimero 872-2013, no?mmno:a“m:ﬁm al periodo de 02 de Septiembre al 31 de
o_n_mﬂ_uﬁm del presente afio.

SEPTIEMBRE
e ‘Liguidacion expedientes de pago a proveedores por medio de fondo rotativo vy caja

- chica y acreditamiento a cuenta.

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

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

° Fluidez en los documentos que son 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 v [a Recreacidn

OCTUBRE |

o Liguidacion 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 soporte necesaria para el pago a proveedores,

° La correcta adquisicién de servicios, bienes, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccidén General. .

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

NOVIEMBRE

o Liguidacion expedientes de pago a proveedores por :,_ma_o de fondo rotativo y caja
chica y acreditamiento a cuenta.

* Los Expedientes fueron correctamente fundamentados documentados y cuentan

- conla 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 Direccion General.
Fluidez en los documentos que son elaborados y gestionados por esta Seccion de

Compras para el tramite de adquisicién y pago de servicios, bienes, productos y/o

suministros requeridos por la Direccion General del Deporte y la Recreacion

DICIEMBRE" S
e ' Liquidacidn 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.

La correcta adquisicion de servicios, bienes, materiales y suministros para las
diferentes actividades realizadas por esta Direccién General. _
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
suministros requeridos por la Direccién General del Deporte y la Recreacion.,
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Técnico en Compras
Seccion de Compras
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Jefe de la Seccion de Compras
Direccion General del Deporte y b Recreacion
Yiceministerio de} Deporte y  Recreacion



