Guatemalg,

Senor

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacién
SU DESPACHO

Estimado Viceministro:

é

De la manera mas atenta me d:ruo a usted; ccn

30 de Septiembre de 2014

éilhpropésito de presentarle

mi informe de actividades conforme a'lo estxpulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnico Profesionales Numero 806 2014 ?probado mediante el
Acuerdo Ministerial numero 161-2014 correspondlenﬁe al mes de Septiembre de

39.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

» Brindar apoyo en la planificacién de la ageﬁda
Administracidn Financiera.

2014, y para el cobro de mis horarios estoy presentcmdo factura serie B numero

?aba}'o de la Unidad de

e Asesorar en el correcto uso y administraci[c}n de _osg reglstros y controles

fisicos y magnéticos de los documentos: que
Administracién Financiera.
* Aportar ideas en actividades re!acmnadas'por

i_l_igr}san a la Unidad de

5
%

e_iaraIISIs la discusion de

problemas de competencia de la Unidad de! ill\drmnlstrac;on Financiera.
¢ Velar por el correcto seguimiento de los,. plangs %de 'trabajo, proyectos
asignados la Unidad e informar al encargado egun cocresponda el status

de los mismos para la toma de decisiones.

}zi: ;

o Atender consultas internas y externas de comp tenc:ld la Unldad
= Analizar y revisar los comprobantes Unicos de Reg,lstro —-(‘UR- verificando que el

mismo cumpla con los requisitos establecidos dent
con el fin de agilizar la aprobacion de los mlsmos

de I.: [eg:slac:on vigente esto

E;g; -

» Investigar y recopilar bases legales, dentro y fuer de la mst;tucmn que sirva de
herramienta para la optimizacién de labores de la C?ordmac:on de Contabilidad.
= Apoyar en el seguimiento de las actividades prdgr mdda: por la coordinacion de

Contabilidad —-UDAF-.




» Brindar apoyo en contribuir conjuntamente con e coorcmador del area para el
cumplimiento de objetivos y metas trazadas en Ia d =penden01a

* Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con ! cahflcacmn y autorizacion de
expedientes de gasto. ) ? r :

e Brindar apoyo en la elaboracién de reportes r'ual;do sea requerido por el
coordinador de contabilidad. ‘

» Analizar problemas que presentan los expedlentes_,’y buscar soluciones.

RESULTADOS OBTENIDOS

¢ Se llevo a cabo con las actividades que 1’ueron= nificadas en la agenda
de trabajo de la Unidad de Admm:stracnon F nqnciéra.j
» Se recibieron 299 expedientes para revision ' :
e Se realizd revision y analisis de 299‘expe§jientes? de compromiso y
devengado, para el respectivo pago. A
» Asisti a reuniones de trabajo relacionadas c{;n a éaliﬁcacién y autorizacion de
expedientes de gasto. T
* Archivé 299 copias de los Cur's para su resg_fjar:io‘i

e Realice revisién de 1 expedientes de eventosrde Cotlzacién y Licitacion.
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