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Guatemala 30 de diciembre de 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez de Taracena
Viceministra del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimada Sefiora Viceministra: -

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
Profesionales Niimero 200-2015 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ndmero 34-2015.

Correspondiente al mes de diciembre del 2015, y para el cobro de mis honorarios presento
factura serie “A” numero 00036.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1 Analizar, revisar y verificar la documentacidn para el cumplimiento de la Legisiacidn vigente,

para la Liguidacién respectiva.

2 Apoyar el seguimiento de las actividades por la Seccién de Contabilidad.

3 Llevar el archivo de toda la documentacién entregada a las diferentes Jefaturas de la
Direccién General del Deporte y la Recreacién.

4 Revision de documentacién de soporte de expedientes que ingresan a la Seccién de
contabilidad para ser liquidados.

RESULTADOS OBTENIDOS

1 Se recibieron expedientes; de la Unidad de Compras, de la Delegacion de Recursos
Humanos, de Tesoreria {vidticos) y de la Unidad de Administracién Financiera.

2 Seingresaron los expedientes al sistema por medio de mesa de entrada,

Se revisaron os expedientes.

4 Se entregaron los expedientes a la Seccién de Compras, a la Seccién de tesoreria, a la
Delegacién de Recursos Humanos y de la Unidad de Administracién Financiera (UDAF); se
rechazaron expedientes por falta de firmas, sellos o documentos de respaldo,
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Guatemala de la Asuncién,
30 de Diciembre del 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez de Taracena
Viceministra del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimada Sefiora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propasito de presentarle mi informe
de Resultados, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales NUmero 200-2015, aprabade mediante Acuerdo Ministerial Nimero 34-2015,
Correspondiente al periodo del 05 de Enero al 31 de Diciembre del presente afio.

Enero:

¢ Se recibieron expedientes; de la Unidad de Compras, de la Delegacidn de Recursos
Humanos y de [a Unidad de Administracion Financiera.

e Seingresaron los expedientes por medio de mesa de entrada.

* Serevisaron los expedientes de gasto para proceso de liquidacién.
Se entregaron los expedientes a la Unidad de Compras, a la Delegacion de Recursos
Humanos, a la Unidad de Administracién Financiera; se rechazaron expedientes por
falta de firmas, sellos o documentos de respaldo.

Febrero:

e Se recibieron expedientes; de la Unidad de Compras, a la Delegacidn de Recursos
Humanos y de Ia Unidad de Administracion Financiera.

s Seingresaron los expedientes por medic de mesa de entrada.

* Serevisaron los expedientes de gasto para proceso de liquidacidn.

e Se entregaron los expedientes a la Unidad de Compras, a la Delegaciéon de Recursos
Humanos, a la Unidad de Administracion Financiera; se rechazaron expedientes por
falta de firmas, sellos o documentos de respaldo.

Marzo:

¢ Se recibieron expedientes; de la Unidad de Compras, de la Delegacién de Recursos
Humanos y de [a Unidad de Administracidn Financiera.

e Seingresaron los expedientes por medio de mesa de entrada.

¢ Serevisaron expedientes de gasto para proceso de liquidacidn.

e Se entregaron los expedientes a la Unidad de Compras, a la Delegacién de Recursos
Humanos vy a la Unidad de Administracién Financiera; se rechazaron expedientes por
falta de firmas, sellos o documentos de respaldo.



Abrit:

(]

Mayo:

Junio:

Julio:

Se recibieron expedientes de la Unidad de Compras, de la Unidad de Recursos
Humanos y de la Unidad de Administracion Financiera.

Se ingresaron los expedientes al sistema por medio de mesa de entrada:

Se revisaron expedientes de gasto para proceso de liquidacion.

Se entregaron los expedientes a la Unidad de Compras, a la Delegacién de Recursos
Humanos y a la Unidad de Administracién Financiera; se rechazaron expedientes por
falta de firmas, sellos o documentos de respaldo.

Se recibieron expedientes de la Unidad de Compras, de la Delegacidn de Recursos
Humanos y de la Unidad de Administracion Financiera.

Se ingresaron los expedientes al sistema por medio de mesa de entrada

Se revisaron los expedientes de gasto para proceso de liguidacién.

Se entregaron.los expedientes a la Unidad de Compras, a la Unidad de Recursos
Humanos y a la Unidad de Administracién Financiera; se rechazaron expedientes por
falta de firmas, sellos o documentos de respaldo.

Se recibieron expedientes de la Unidad de Compras, de la Delegacion de Recursos
Humanos y de la Unidad de Administracién Financiera.

Se ingresaron los expedientes al sistema por medio de mesa de entrada.

Se revisaron los expedientes de gasto para proceso de liquidacion.

Se entregaron los expedientes a la Unidad de Compras, a la Delegacién de Recursos
Humanos vy a la Unidad de Administracidn Financiera; se rechazaron expedientes por
falta de firmas, sellos o documentacion de respaldo.

Se recibieron expedientes de la Unidad de Compras, de la Delegacién de Recursos
Humanos y de la Unidad de Administracion Financiera.

Se ingresaran los expedientes al sistema por medio de mesa de entrada.

Se revisaron los expedientes de gasto para proceso de liguidacion:

Se entregaron los expedientes a la Unidad de Compras, a la Delegacion de Recursos
Humanos y a la Unidad de Administracién Financiera; se rechazaron expedientes por
falta de firmas, sellos ¢ documentos de respaldo. h



Agosto:

Se recibieron expedientes de la Unidad de Compras, de |z Delegacién de Recursos
Humanas, de la Seccién de Tesoreria {vidticos) y de fa Unidad de Administracidn
Financiera.

Se ingresaran los expedientes al sistema por medio de mesa de entrada.

Se revisarcn los expedientes de gasto para proceso de liquidacion.

Se entregaron los expedientes a la Unidad de Compras, a la Delegacidn de Recursos
Humanos, a la Seccidén de Tesorerfa y a la Unidad de Administracion Financiera; se
rechazaron expedientes por falta de firmas, sellos o documentos de respaldo.

Septiembre:

Se recibieron expedientes de la Unidad de Compras, de la Delegacién de Recursos
Humanos, de fa Seccion de Tesoreria (vidticos) v de la Unidad de Administracidon

e Financiera.
e Seingresaron los expedientes al sistema por medio de mesa de entrada.
e« Serevisaron [os expedientes de gasto para proceso de liquidacian.
Se entregaron los expedientes a fa Unidad de Compras, a la Seccion de Tesoreria, a la
Delegacion de Recursos Humanos y a la Unidad de Administracién Financiera; se
rechazaron expedientes por falta de firmas, sellos o documentos de respaldo.
Cctubre:
¢ Se recibieron expedientes de la Unidad de Compras, de la Delegacion de Recursos
Humanos, de la Seccidn de Tesoreria (vidticos} vy de la Delegacién de Administracion
Financiera.
e Seingresaron los expedientes al sistema por medio de mesa de entrada.
e Se revisaron los expedientes de gasto para proceso de liquidacién.
s Se entregaron los expedientes a la Unidad de Compras, a la Seccion de Tesoreria, a la
Delegacidn de Recursos Humanos y a la Unidad de Administracion Financiera.
‘ Noviembre:
J

Se retibieron expedientes de la Unidad de Compras, de la Delegacidn de Recursos
Humanos, de la Seccién de Tesoreria (vidticos) y de la Unidad de Administracidn
Financiera.

Se ingresaron los expedientes al sistema por medio de mesa de entrada.

Se revisaron los expedientes de gasto para proceso de liquidaciéry, -

Se entregaron los expgdientes a la Unidad de Compras, a la Seccidn de Tesoreria, a la
Delégacién de Recursos Humanos y a la Unidad de Administracién Financiera; se
rechazaron expedientes por falta de firmas, sellos o documentos de respaldo.



Diciembre:

¢ Se recibieron expedientes de la Unidad de Compras, de la Delegacion de Recursos
Humanos, de la Seccién de Tesoreria {vidticos) y de la Unidad de Administracion
Financiera.. ‘
Se ingresaron los expedientes al sistema por medio de mesa de entrada.
Se revisaron los expedientes de gasto para proceso de liquidacién.

» Se entregaron los expedientes a la Unidad de Compras, a la Seccién de Tesoreria, a la
Delegacidn de Recursos Humanos y a la Unidad de Administracién Financiera.

Sin otro particular

Atentamente.
=
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Guatemala de la Asuncién,
30 de Diciembre del 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Gélve: de Taracena
Viceministra del Deporte y Ia Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimada Sefiora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi Informe

de Actividades, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales Nimero 200-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 34-2015,
Correspondiente al periodo del 05 de Enero al 31 de Diciembre del presente afio.

Enero:
® Analizar, revisar y verificar la documentacién para el cumplimiento de la Legislacidn
vigente, para ia liquidacién respectiva. ,
@ Apoyar el seguimiento de fas actividades realizadas por la Seccién de Contabilidad.
e Lllevar el archivo de toda la documentacién entregada a las diferentes Jefaturas de la
Direccién General del Deporte y la Recreacién. _ ‘ ‘
® Revisién de documentacién de soporte de expedientes que ingresan a {a Seccién de
Contabilidad.
Febrero:
* Analizar, revisar y verificar la documentacién para el cumplimiento de la Legislacidn
vigente, para la liuidacidn respectiva. . ‘
o Apovyar el seguimiento de las actividades realizadas por la Seccién de Contabilidad.
® Llevar el archivo de toda la documentacién entrega_da.a fas diferentes Jefaturas'de la .
Direccién General del Deporte y la Recreacién. _
- Revision de documentacidn de soporte de expedientes que ingresan a la Seccién de
-Contabilidad. '
Marzo:

Analizar, revisar y verificar ta documentacién para el cumplimiento de la Legistacion
vigente, para su respectiva Liquidacion.

Apoyar el seguimiento de las actividades realizado por la Seccién de Contabilidad.. .
Revision de documentacidn de soporte de expedientes-que ingresan a ia Seccidn de
Contabilidad. o

Llevar el archivo de toda la documentacién entregada a las diferentes Jefaturas de la
Direccion General del Deporte y la Recreacién.



Abril:

Mayo:

Junio:

- Julio:

Analizar, revisar y verificar la documentacién para el cumplimiento de la Legrslacton
vigente, para la Liquidacién respectiva.

Analizar expedientes de gasto generado por compra del mes.

Revisién de documentacidn de soporte de expedientes gque ingresan a la Seccién de
Contabilidad. :

Llevar el archivo de toda la documentacién entregada a las diferentes Jefaturas de la
Direccion General del Deporte y la Recreacién.

Analizar, revisar y verificar la documentacién para el cumplimiento de la Legislacidén
vigente para [a liquidacién respectiva.

Analizar expedientes de gasto generado por compra del mes.

Apoyar el seguimiento de las actividades realizado por la Seccidn de Contabilidad.
Revision de documentacién de soporte de expedientes que ingresan a la Seccidn de
Contabilidad para su liquidacion.

Levar el archivo de toda la documentacién entregada a las diferentes Jefaturas de fa
Direccién General de! Deporte y ia Recreacion.

Analizar, revisar y verificar la documentacién para el cumplimiento de la Legislacién
vigente para la liquidacidn respectiva.

Apoyar el seguimiento de las actividades realizado por la Seccién de Contabilidad.
Analizar expedientes de gasto generado por compra del mes.

Revisién de documentacién de soporte de expedientes gue ingresan a la Seccidn de
Contabilidad.

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

Analizar, revisar y verificar la documentacién | para el cumplimiento de la Leglslacron
vigente para la liquidacién respectiva. :

Apoyar el seguimiento de las actividades real:zado pCrr la Seccion de Contablhdad
Analizar expedientes de gasto generado por compra del mes.

Revisién de documentacion de soporte de expedlentes que ingresan a la Seccién de
Contabhilidad.

Lievar el archivo de toda la documentacién entregada a las diferentes Jefaturas de la
Direccién General del Deporte y la Recreacidn.



Agosta:

Analizar, revisar y verificar la documentacién para el cumplimiento de la Legislacién
vigente, para la liquidacién respectiva.

'Apoyar el seguimiento de las actividades realizado por la Seccién de Contabilidad.

Analizar expedientes de gasto generado por compra dal mes.
Revision de documentacién de soporte de expedientes que ingresan a la Seccién de
Contabilidad.

- Uevar el archivo de toda la documentacién entregada a las diferentes Jefaturas de la

Direccion General del Deporte y la Recreacidn.

Septiembre:

Analizar, revisar y verificar la documentacién para el cumplimiento de la Legislacion
vigente, para la liquidacién respectiva.

Apovyar el seguimiento de [as actividades realizadas por la Seccidn de Contabilidad.
Analizar expedientes de gasto generado por compra del mes.

Levar el archivo de toda la documentacién entregada a las diferentes lefaturas de Ia
Direccion General del Deporte y la Recreacion. .

Revisién de documentacién de soporte de expedientes que ingresan a la Seccién de
Coniabilidad.

Qctubre:

Analizar, revisar y verificar la documentacién para el cumplimiento de la Legislacidn
vigente, para la liquidacién respectiva. -

Apoyar el seguimiento de las actividades realizadas por la Seccién de Contabilidad.
Analizar expedientes de gasto generado por compra del mes.

Llevar el archivo de toda la documentacién entregada a las diferentes Jefaturas de ia
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Revisidn de documentacién de soporte de expedientes que ingresan a la Seccién de
Contabilidad.

Noviembre:

Analizar, revisar y verificar la documentacién para el cumplimiento de fa Legislacidn
vigente, para la liguidacién respectiva.

Apoyar el seguimiento de actividades realizadas por la Seccién de Contabilidad.
Analizar expedientes de gasto generado por compra del mes.

Levar el archivo de toda Ia documentacién entregada a las diferentes lefaturas de Ia
Direccion General del Deporte v la Recreacion.

Revisién de documentacién de soporte de expedientes gue ingresan a la Seccién de
Contabilidad.



Diciembre:

° Anglizar, revisar v verificar la documentacién para el cumplimiento de la Legislacion
vigente, para la liguidacién respectiva. _

© Apoyar el seguimiento de actividades realizadas por la Seccién de Contabilidad.

* Analizar expedientes de gasto generado por compra del mes.

¢ Llevar el archivo de toda la documentacién entregada a las diferentes Jefaturas de Ia
Direccion General del Deporte y la Recreacidn.

® Revisidn de documentacién de soporte de expedientes que ingresan a la Seccién de
Contabhilidad. '

Sin otro particular

Atentamente.




