Sefior:

Guatemala, 06 de octubre del 2014

Framcisco javier Antonie Ardén Quezada.
Viceministeric del Depeorte y la Reereacidn.

MINISTERIO DE CULTURA ¥V DEPORTES
Su Despacho.

Estimado Senor Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades conforme o lo estipulado en ef Contrato Administrativo por Beruicies Téemico
Profesionales Mo, 754~2014 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial No. 161-2014
correspondiente a los dias del 01 al 06 de eckubre del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura Serie "A" Numero 13.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Revisar v analizar la documentacién de soporte para liquidar expedientes de
proveedores en el cumplimiento de la Legislacion vigente.

Apoyar en el seguimiento de las actividades por la Seccién de Compras.

Revisién de documentacion de soporte de expedientes a remitir a la Seccidon de
Contabilidad ya con las firmas de las autoridades que correspondan para su
respectiva revision, gererar el CUR de compromiso y devengado para comprometer
el monto a liquidar de cada expediente.

Llevar el archivo de toda la documentacién entregada o las diferentes Jefaturas de
la Direccién General del Deporte v la Recreacion.

Control de cuenta corriente de expedientes para pago.

Atencién o proveedores via telefénica y persona para tramite de gestion de
liquidacion,

Entregar reportes por semana y por mes al jefe inmediato con el estatus de cada
expediente.

Otras atribuciones asignadas por el Jefe inmediato.



RESULTADOS CEBTENIDOS:

o Se logré una mejora en el archive traslado y de los expedientes trastadados a las
diferentes jefaturas de la Direccidn General del Deporte vy la Recreacion.

= Se logré una mejora en el andlisis, revisidn y verificacién de los documentos cumpliendo
con los requisitos solicitados.

e e investigd y se recopilo informacién de los proveedores, para realizar una base de datos
actualizada y asi poder lograr la optimizacion en la bisqueda de los documentos.

e Se logrd una mejora en la revision de los expedientes recibidos, logrande cumplir con lo

solicitado en los procesos y minimizando el nimero de documentos rechazados por
contabilidad,
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