Licenciado
Bernardo de Jesis Diaz Mejia

Viceministro del Deporte y la Recreacidén
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Viceministro:

L

Guatemala 31 de marzo de 2020

5

L]
De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de

actividades, conforme a lo estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Técnicos nimero
475-2020, aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero 9-2020, Correspondiente al mes de

,

marzo del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie “A”
nimero 060. :

ACTIVIDADES REALIZADAS:
Brindar apoyo en la atencién de consultas internas y externas de cofhpetencia a la Seccién de Contabilidad

Apoyar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la Seccién de Contabilidad e informar
al encargado segtin corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones

Apoyar en el manejo y archivo de los documentos que ingresan en la Seccion de Contabilidad

Brindar apoyo en actividades relacionadas con el analisis y discusién de problemas competentes a la Seccién
de Contabilidad

Apovyar en elaboracién de informes qué son solicitados sobre avances y pendientes de la agenda planificada por
la Seccién de Contabilidad.

Brindar apoyo en la recepcién de expedientes de pago para su respectiva revision asi como también en trasladar
expedientes hacia otras unidades.

v

RESULTADOS OBTENIDOS:
Se brindé Apoyo en actividades relacionadas con el andlisis de expedientes y documentacién que requieran

discusién. .

Se brindé el apoyo correspondiente con el seguimiento de los planes de trabajo, informes mensuales segun
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

Se brindé apoyo en atencidn a las consultas internas y externas que se presentaron a la Seccién de Contabilidad
€n cuanto a recepcion de expedientes ingresados y egresados.

Se brindé apoyo con la elaboracién de informe mensual de expedientes de pago ingresados de las diferentes
unidades. , ‘

Se brindé apoyo sobre el cumplimiento de del avance de la planificacion de agenda de la seccién de Contabilidad.
Se brindé apoyo en el archivo de documentacién que ingresa a la Seccién de contabilidad.
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’ Guatemala, 31 de marzo de 2020
Licenciado
Bernardo de Jests Diaz Mejia ' 0
Viceministro del Deporte y la Recreacién :
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho %

Estimado Sefior Viceministro: >

ACTIVIDADES REALIZADAS:

L)
° Se apoyd en el desarrollo de lingamientos para la organizacién vy distribucién de
documentos que ingresan a la Seccidén de Contabilidad.

° Se apoyé en el desarrollo de lineamientos para ordenar y Archivar documentos que

ingresaron a la Seccién de Contabilidad del Departamento Financiero.
»~ L

° Se apoy6 en la recepcién de ‘expedientes para su respectiva revision en la Seccién de
Contabilidad. , '

° Se apoyd en la elaboracién de informes de actividades que fueron solicitados para Ia i
verificacién de avances sobre requerimientos por parte de auditoria interna en la Seccidn
de Contabilidad del Departamento Financiero.

.

° Se apoyd en atender requerimientos solicitados de las diferentes Secciones del

Departamento Financiero de la Direccidn General del Deporte y la Recreacién.
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P Guatemala, 31 de miarzo de 2020

Licenciado

Bernardo de Jesus Diaz Mejia

Viceministro del Deporte y la Recreacién

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES * s
Su Despacho

Estimado Viceministro: ;

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe Final
de Resultados conforme a lo estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Técnicos

L)

RESULTADOS OBTENIDOS:

4
° Se brindd apoyo en la recepcion y envié de documentacién para diferentes gestiones que

ingresan a la Seccién de Contabilidad, asf comc; también en resolucién de gestiones en
cuanto expedientes de pago. '

° SeBrindd apoyo el egreso de documentacién para la entrega de expedientes que estuvieron
en analisis y contenian algun tipo de correccion, para su'respectivo pago.

° Se brindd apoyo en la elaboracidn de correspondencia para los diferentes Secciones del
Departamento Financiero, especn’ﬁcamente para las Secciones de Tesoreria, Servicios
Generales. .

® Se brindd apoyo en la conformacién de informacién de requerimientos solicitados a Ia
Seccién de Contabilidad por parte de Auditoria Interna y la Contraloria General de Cuentas.

° Se Apoyé en la actualizacién de archivo de la recepcién de documentos que ingresan a la
Seccion de Contabilidad. *

® Se brindé el apoyo correspondiente en la recepcién de documentos que ingresan a la
seccién de Contabilidad. s

° Se brindé apoyo con la recepcién y envid de expedientes de la Seccién de Compras y

Servicios General.
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