Guatemala, 30 de Septiembre de 2013

Licenciada

Maria Dolores Molina Uhach

Vice Ministra del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Licenciada Maolina:

De la maneya mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades conforme a lo estipulade en el contrato Administrativa por
Servicios Técnico Profesionales Numero 2464-2013, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Numero 823-2013, correspondiente al mes de Septiembre de 2,013 y para el
cobro de imis honorarios estoy presentando factura serie A nimero 0002.

Actividades Realizadas \

Brindar apoyo en el Archivo y elaboracion de Documentos.
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b. Asesorar en el correcto uso y administracion de los registros y controles fisicos y
magnéticos de los documentos.

t. Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a
la Unidad e informar al encargado segiin status de los mismos para la toma de
decisiones,

d. Atender consultas internas y externas de competencia para la Unidad.

e. Preparar informes que le sean solicitados, en lo que se refiere a avances y
pendientes de fa agenda planificada.
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Resultados Obtenidos

\
Conformacion de expedientes de pago para liquidacion a proveedores por medio

de fondo rotativo y SIGES. De deuda y afio 2,013,

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

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

Gestion de los documentos que son elaborados por esta seccidon para el tramite de
adquisicion y pago a los proveedores.

Elaboracidn y certificacidn de actas de proveedores, para pago de deuda.

Reportes de controf de estatus de cada expediente para liquidar, de deuda y afio
2,013,

Apoyo Secretarial a la tefatura Administrativa de la Seccion de Compras.

Otras actividades internas Requeridas por |a Jefatura de la Seccion de Compras.
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Keyla Berzabe Alonzo Cipriano

- KEYLA BERZABE ALONZO CIPRIAND
Manzana 79 Lole 9 Aldez San Jose Lo de Orlega
Villas del Quetzal, San Juan Sacatepéquez, Guatemala
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