Sefor:

Guatemala, 28 de Febrero del 2014.

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada.
Viceministra del Deporte y la Recreacion.
Su Despacho.

Estimado Sefior Ardon:

De B.m:ma mas atenta me dirijo a usted, en ocasién de presentarle mi informe de actividad
canforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Profesionales
nimero 392-2014, aprobado por mediante el Acuerdo Ministerial nimero 35-2014,
correspondiente al mes de Febrero del 2014; y para el cobre de mis honorarios estoy
presentando la factura No. 22 serie A,

Edgar Rolando Ortiz Argueta.

ATRIBUCIONES:

ANALIZAR, REVISAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA
LEGISLACION VIGENTE, PARA LA LIQUIDACION RESPECTIVA.

INVESTIGAR Y RECOPILAR BASES LEGALES, DENTRO Y FUERA DE LA INSTITUCION QUE
SiRVA DE HERRAMIENTAS PARA LA OPTIMIZACION DE LABORES

APOYAR EN EL SEGUIMIENTG DE LAS ACTIVIDADES POR EL DEPARTAMENTO
FINANCIERO.

LLEVAR EL ARCHIVO DE TODA LA DOCUMENTACICN ENTREGADA A LAS DIFERENTES
JIEFATURAS DE LA DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION.

REVISION DE DOCUMEMNTACION DE SOPORTE DE EVENTQOS DE COTIZACION ¥
LICITACION QUE INGRESAN A LA SECCION DE CONTABILIDAD.

Y OTRAS ATRIBUCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE FINANCIERD.

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE TELGUA(SOLICITUD DE GASTOS
Y RAZONAMIENTOS )

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE GUATEL (SOLICITUD DE
GASTOS Y RAZONAMIENTOS DE FACTURAS )

Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE PRINTER { SOLICITUD DE GASTOS ¥
RAZONAMIENTOS DE FACTURAS)

SOLICITUD DE SUMINISTROS DE CONSUMC BHARIO

SOLICITUD DE SUMINISTROS DE LIMPIEZA

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE AGUA PURA(SOLICITUD DE
GASTOS Y RAZONAMIENTOS DE FACTURAS)



o RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE EMPRESA ELECTRICA
GUATEMALTECA (PARQUE LA DEMOCRACIA;,CAMPO DE MARTE, CAMPOS
GERONA,CAMPGS DEL ROOSEVELT, PALACIO NACIONAL) (SOLICITUD DE GASTOS Y
RAZONAMIENTOS DE FACTURAS)

s RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGCO DE EMPAGUA (GERONA Y
CAMPOS DEL ROOSEVELT)

e RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE SUSCRIPCIONES DE PRENSA
LIBRE

e RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE SUSCRIPCIONES DE EL
PERIODICO

e RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE SUSCRIPCIONES DE NUESTRO
DIARIO

e RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE ELEVADORES OTIS{SOLICITUD
DE GASTOS Y RAZONAMIENTOS }

e RECEPCION Y SEGUIMIENTQO DEL TRAMITE DE PAGO DE TTIGO(SOLICITUD DE GASTOS Y
RAZONAMIENTOS )

e RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE EMPRESA DE FUMIGACION
ACME (SOLICITUD DE GASTOS Y RAZONAMIENTOS )

e SOLICITUD DE GASTOS Y RAZONAMIENTOS DE LAS FACTURAS DE MANTENIMIENTO D&
LA PLANTA ELECTRICA.
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