Guatemala de |a Asuncidn,
31 de enero del 2014

Sefior

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

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo & usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al periodo del 02 al 31 de enero de 2014, seglin
contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Nimero 389-2014, aprobado

mediante Acuerdo Ministerial Numero 35-2014, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie B nimero 10.

Actividades Realizadas:

a} Analizar, revisar y verificar la documentacidn para el cumplimiento de la Legislacidn
Vigente, para la liquidacidn respectiva.

b) Investigar y recopilar base legales, dentro y fuera de la institucidn que sirva de
herramienta para la optimizacion de labores

c) Apoyaren el seguimiento de las actividades por el Departamento Financiero

d) Llevar el archivo de toda la documentacidn entregada a las diferentes Jefaturas de ia
Direccion General del Beporte y la Recreacion.

e} Revision de documentacion de soporte de eventos de Cotizacion vy Licitacidn que ingresan
a ia Seccién de contabilidad

f) Y otras atribuciones que le asigne el jefe Financiero.



Resultados Obtenidos

h)

\

Conformacion de expedientes de pago para liguidacion a proveedores por medio de fondo
rotativo y S5IGES. De deuda y afio 2,013,

Elaboracion de solicitudes de gasto, drdenes 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 que se
solicitan para la confoermacién de los expedientes.

Gestion de los documentos que son elaborados por esta seccion para el trémite de
adquisicidn y pago a los proveedores,

Elaboracion y certificacion de actas de proveedares, para pago de deuda.

Reportes de control de estatus de cada expediente para liquidar, de deuda 2012-2013 y
afio 2,014 en forma mensual

Seguimiento de gestion de firmas y requerimiento de documentacion a otra seccion y
direcciones.

Otras actividades internas Requeridas par la Jefatura de la Seccion de Compras.
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