Guatemala-31-de-marzo-de-2016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacidn
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales Nuimero 322-2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 25-2016.

Correspondiente al mes de marzo del 2016, vy para el cobro de mis honorarios presento factura
serie “A” numero 00103.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1 Analizar, revisar y verificar la documentacién para el cumplimiento de la Legislacién vigente,

para la Liquidacién respectiva.

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

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

4 Apoyar en la revision de documentacién de soporte de expedientes que ingresan a la
Seccién de contabilidad para ser liquidados.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1 Se apoyd en el recibo de expedientes; de la Unidad de Compras, de la Delegacién de
Recursos Humanos, de Tesoreria (vidticos) y de la Unidad de Administracién Financiera.

2 Se apoyd en el ingreso de los expedientes al sistema por medio de mesa de entrada.

3 Se revisaron los 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); s
rechazaron expedientes por falta de firmas, sellos o documentos de respaldo.

5 Se apoy6 en la integracién de anticipos y regularizaciones de Proyectos de Infraestructura
fisica.
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