Guatemala, 28 de agosto dal 2014

Sefor;
Francisco Javier Antonio Arddn Quezada. .
Viceministerio del Deporte y la Recreacidn. St "““’a\“
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES T,
5u Despacho. .\\\\*\.

s

Estimado Senor Vicerninistro:

Da la manera més atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarie mi informe de actividades
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo par Servicios Técnico Profesionales No. 754-2014
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial No. 161-2014 correspondiente al mes de Agosto del sresente
afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura Serie “A” Numerc 9.
ACTIVIDADES REALIZADAS:
a) Analizar, revisar y verificar la documentacign para el cumplimiente de la Legislacidn vigente.
b} Investigary recopilar bases legales, dentro v fuera de la Institucion que sirva de herramienta para |a
optimizacion de lahores.
¢} Apoyaren el seguimianto de Ias actividades porla Seccion de Compras.
d} Uevar el archivo de toda lz documentacién entregada a las diferentes Jefaturas de la Direccion
Generai del Deporte y la Recreacion.
e} Revision de documentacion de soporte de expediente a remitir a la Seccidn de Centabilidad para
ser liguidados,
f)  Otras atribuciones asignadas por el lefe inmediato

* Revisar la documentacidn de soporte de los expedientes para gue el jefe inmediato
autorice en el Sistema Siges |3 consciidacion.

* Traslado de la documentacion ya revisada al departamento Financiero para que aprueben
el compromiso segin orden de compra adjudicada al proveedor.

e Recepcién de documentos del departamento financiero para gue se genere el anexo de la
arden de compra en la que van los datos de |a factura del proveedor v el jefe inmediato
autorice en el sistema siges,

» Traslado del expedients, reproduccién de 2 copias del misma para el traslado al area
financiera y copia del archivo de la Seccidn de Compras

RESULTADOS OBTENIDOS:

* Seinvestigo y se recopile infarmacion, para realizar una base de datos actuaiizada y asi poder lograr
la optimizacion en la busoueda de los documentos.

* Selogro una mejora en la revision de los expedientes recibidos, logrando cumplir con lo solicitado
en los procesos y minimizanda el nimero de documentos rechazados por contabitidad.

* 5elogro una mejora en ¢! traslade v archivo de fos expedientes y documentos trasladados a las
diferentes fefaturas de |a Direccian General del Deporte y Ia Recraacidn.

* Sereviso ia documéntacidn de deuda de afios anteriores por fo que se tiene un archivo actualizado
de iz misrig, . /
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