Sefior

Guatemala, 29 de agosto de 2014

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada
Viceministro del Deporte v la Recreacion
MINISTERI|O DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted, con el prapésito de presentarle miinfarme de actividades de conformidad
con Jo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico-Profesionales No. 1160-2014 y Acuerdo
Ministerial No. 452-2014, correspondiente al mes de Agosto del presente afio y para el cobro de mis
honorarios, estoy presentado la factura Serie “B” nlimero 000004,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a)

f)

g

)

Asistir para que el plan de Compras sea una herramienta para |a Seccicn de Compras y realizar una
efectiva adquisicién de los insumos, con el use racional y estratégico de los recursos del
Viceministerio del Deporte y [a Recreacion;

Asescrar sobre la programacidn presupuestaria mensual de |a Seccién de Compras y otros cuando le
sea requerido, previo estudio y analisis de los mismos;

Asistir en el seguimiento a la programacidn, ejecucion y evaluacién financiera cuatrimestral det gasto
de |a seccién de Compras;

Preparar estudios y reportes técnicos y participar en las reuniones a las que sea convocada,
brindando apoyo en la solucién de los problemas de |a seccidn de compras;

Brindar apoyo en la elaboracion del Plan de Adguisiciones de la Seccidn de Compras a nivel del
Viceministerio del Deporte v la Recreacidn;

Proporcionar asesoria en materia de liquidacion de los expedientes de proveedores de deuda de
afios anteriores y del afio en curso,

Brindar apoyo en la actualizacion y modificacién de la base de datos que se utiliza en a Seccidn de
Compras, & nivel de generacion de reportes solicitados por las diferentes areas o Direcciones del
Viceministerio del Deporte y la Recreacion:

Asistir, a requerimientos del Jefe de |a Seccién de Compras, reuniones con empleados, Directores y
Jefes de las dreas administrativas y financiera y apoyar a los mismos en cuanto a las proyecciones de
disponibilidad financiera

Seguimiento a la conformacion de expedientes para pago a proveedores y el control que sobre los
expedientes debe mantenerse, a efecto a brindar la informacion que en determinado momento
requieran las autoridades administrativas superiores :

En general, el apoyo oportuno y eficaz a la jefatura de deferencia al desarrollo optimo de las
actividades propias de la institucidn



RESULTADOS OBTENIDOS:

a)

Revision y recepcion de las Solicitudes de Materiales de los diferentes centros de costos durante el
mes de Agosto del afio en curso.

Intervencion ante las Unidades Administrativas que fuera necesario, para que proporcionen
documentacion indispensable para la conformacion y liquidacidn de expedientes

Apoyo al Personal que elabora |as Solicitudes de Matertales, en cuanto a las descripciones utilizadas,
con base en el Catdlogo de Insumos del nuevo sistema del SIGES v la documentacion de apoyo gue
corresponda a las actividades a apovar

Atencidn a proveedores para gestion de pago de expedientes correspondientes a Deuda y
adquisiciones durante el afio 2014

Revision y aceptacion de las solicitudes a través del SIGES de los diferentes centros de costo
Revision de |a solicitud de cuota financiera para el mes de septiembre del afio en cursa

Apoyo en la redaccidn de oficios en cuanto a requerimientos internos y externos de informacion
Asesoria en la conformacién de los expedientes para liquidacién, correspondientes a deuda y
adguisiciones durante el afio 2014

Brindar apoyo con las consultas al Area Financiera, para determinar procedimientos en cuanto a la
liquidacion de expedientes con problemas; asimismo para |a recepcidn de Solicitudes de Compra
Apoyo en la generacion de reportes de la base de datos de Compras '

Brindar apoyo en el llenado de los formularios de Revisién a fa Clasificacién de Puestos

Otras funciones designadas por la Jefatura de Compras, en cuanto a requerimientos externos.
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