Guatemnala, 30 de Dicierribre de 2015

Licenciada

GLADYS ELIZABETH PALALA GALVEZ
Viceministra del Deporte y ia Recreacion .~
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Respetable Licenciada Palala:

De manera muy atenta me dirijo a usted con el propédsiio de dese rle &xitos en sus aCtl+lldade$
diarias y al mismo tiempo presentarie mi INFORMEMENSUALConforme lo estipulado en el
Contraio Administrativo por Servicios TécnicosNamerc 1694-2015 vy Acuerdo Ministerial

Nimero 752-2015correspondienite mes de diciembre™ del presente afo, para el cobro
honorarios estoy presentando factura serie A numero $00010.7

Jde mis

ACTIVIDADES REALIZADAS:
1. Apoyé ai cumplimiento de los objetivos de la Seccion. ]
2. Asesoré el correcto manejo v archivo de documentos que ingresan en la Secczor‘l
3. Asesoré en eventos especiales relacionados con el anafices y la discusion de

problemas competentes a la Seccidn.
Asesoré en los seguimientos de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Seccidn e informé al encargado segln corresponda el status de los mismos para las

toma de decisiones.
5. Atend( a consultas internas y externas de competencia a la Seccion.

i

6. Rendi informes gque me fueron solicitadcs, en o que refiere a avances y pendientes

dela agenda planificada "por la Seccidn.
RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se apoyo al cumplimiento de los objetivos de ia Seccidn.
2. Se asesord el correcto manejo y archivo de documentos que ingresan en la Sec

cion.

3. Colaboré en evenios especiales relacionados con ¢l analices v la dxscusmn de

problemas competentes a la Seccion.

4. Se'le dio seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a laSe
informé al encargado segln corresponda el estatus de los mismos para la t
decisiones.

5. Se atendieron a consultas internas y externas de competencia det a Seccidn.

6. Se elaboraron informes que me fueron solicitades, por la Direccidn.
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Licenciada

GLADYS ELIZABETH PALALA GALVEZ
Viceministra del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Depories

Su Despacho

Respetabie Licenciada Palala: ;

De manera muy atenta me dirijo a usted con el propdsito de desearle éxitos en sus actividad
diarias y al mismo fiempo presentarle mi INFORME DE RESULTADOS coniorme lo estipula

Guatemala, 30 de Diclembre de 20
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do

en el Contrato Administrativoc por Servicios Técnicos Profesionales, Namero 1694 2015y

Acuerdo Ministerial NGmero 752-2015 correspondiente al periodo del 17 de agosto al 31
Diciembre de 2015; parz el cobro de mis honorarios.

RESULTADCS OBTEN!DOS:

1.

10.

11.

12.

de

Se logré el correcte manejo de Oficiecs en la  Seccién de Contabilidad |del

Departamento Financiero.

Se elaboraron correctamente Oficios a Diferentes Dependéncias para agilizar

informacion solicitada segin requerimientos.

Se entregaron en la fecha estipulada Expedienies a Coniraloria General de Cuentas.

Se logrd tener mejor control en los leitz para agilizar informacién solicitada en cualqu
momenio. :
i

Las Sclvencias Contables se realizaron en su momenio para agilizar los procesos
Pago correspondientes.

Se agilizd el correcto analisis de las Planillas de Pago para agilizar tramites:
colaboradares de Servicié Civico en sus pagos.

Se asesord a personas en consultas tanfo externas como internas brindandoles
informacién solicitada del Departamento.
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Se agilizé el manejo correcto de Expedientes de Servidores Clvicos 2014-2015 para

que en momento requerido estén sus expedientes completos.

Se logré la pariicipacién de Servidores Civicos en relacidn con las actividades

Deporiivas y Recreativas.
Se agilizo la bdsqueda de Oficios de afios anteriores.

Se logre en tiempo extracrdinario apoyar al equipo contable en cierre.

Se agilizo que los Expedientes enviados a UDAF {fueran de acuerdc al Check List

completos en un 100 %,

{




13. Se logro que los Expedientes a través del foleo fueran exiraviados algunos
documentos.

14. Se logro que el personal tornara conciencia de las llegadas tempranc.

16. Se fogro que la Jefatura fuviera archivados varios documentos por tema especifico
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Licenciada

GLADYS ELIZABETH PALALA GALVEZ
Viceminisira del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Respetable Licenciada Palala:

015

De manera muy atenta me dirfjo a usted con ef proposito de desearle éxitos en sus actlwdades
diarias y al mismo tiempo presentarle mi INFORME FINAL conforme lo estipulado eq el

Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales,

Namero 1634 2015 y

Acuerdo Ministerial Nimero 752-2015 correspondiente al perfodo del 17 de agosto al 311 de
Diciembre de 2015 para el cobro de mis honorarios.

ACTIVIDADES REALIZADAS MES DE AGOSTG:

1.

Archivar Oficios tanto enviados como recibidos en la Seccién de Confabilidad
Departamento Financiero.

Elaboracién de Oficios a Diferentes Dependencias.
Entregar Expedientes a Contraloria General de Cuentas.
Realizacién de Leitz para el control de Oficios.
Elaboracién de sclvencias Coniable. |

Atender a personas en consultas tanto externas como internas segin solucionss
Departamento.

ACTIVIDADES REALIZADAS MES DE SEPTIEMBRE:

Archivar Oficios tanto enviados como recibidos en la Seccidon de Contabilidad
Departamente Financiero.

Elaboracién de Oficios a Diferentes Dependencias.
Entregar Expedientes a Contraloria General de Cuentas.
Realizacion de Leitz para el conirol de Oficios.

Elaboracion de solvencias Contable.
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Atender a personas en consultas tante externas como internas segin solucionas
Depariamenta.

Apoye en tiempo extraordinario en actividades de cierre contable.

Revisar Ckeck List de Expedientes de pago.

Foliar expedientes de Pago.

. Se implemento el cuadre del personal de Contabilidad complementando el relgj

Recursos Mumanos.

ACTIVIDADES REALIZADAS MES DE OCTUBRE:

Archivar Oficios tanto enviados como rec1bldos en la Seccién de Contabilidad
Departamento Financiero.

Elaberacién de Oficios a Diferentes Dependencias.
Entregar Expedientes a Contraloria General de Cuentas.
Realizacién de Leiiz para el control de Oficios.
Efaboracién de solvencias Contabie.

Afender a personas en consultas tanio exiernas como internas segln scluciones
Departamento.

Apoye en tiempo extraordinario en actividades de cierre contable.

Revisar Ckeck List de Expedientes de pago.

Foliar expedientes de Pago.

ACTIVIDADES REALIZADAS MES DE NOVIEMBRE:

Archivar Oficios tanto enviados como recibidos en la Seccién de Contabilidad
Departamento Financiero.

Elaboracidn de Oficios a Diferentes Dependencias.

Entregar Expedientes a Contraloria General de Cuentas.

Realizacién de Leitz para ei control de Oficios.

Elaboracion de solvencias Contable.

Atender a personas en consuitas tanto externas como internas segln soluciones
Departamento.

Apoye en tiempo extracrdinario en actividades de c:erre contabie.

Revisar Ckeck List de Expedientes de pago.
Foliar expedientes de Pago.

10~ Archivar Expedientes de Servicio Civico 2014-2015.
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