Sefior:

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada.
Viceministerio del Deporte vy la Recreacion.
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho.

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi

Guatemala, 28 Fehrero

\

del 2014,

nforme de

actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico

Profesionales No. 754-2014 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Mo,
correspondiente al periodo del 12 al 28 de Febrero del presente afio, y para el cok
honorarios estoy presentando la factura Serie “A” Numera 00002. _

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a)
b)

o)
d)

&)

)

RESULTADOQS OBTENIDOS:

Revisar y analizar fa documentacidn para el cumplimiento de a2 Legislacion vige
Trabajar en el Sistema SIGES que la Seccion de Comgpras utiliza para ingresar ¢
expedientes y hacer el proceso correspondiente.

Apoyar en el seguimiento de |as actividades par la Seccidn de Compras.
Revision de documentacian de soporte de expediente a remitir & [a
Contabilidad para ser liguidados. .

161-2014
bro de mis

nte.
atos de los

Seccion de

Llevar el archivo de toda la documentacion entregada a las diferentes lefaturas de la

Direccidn General del Deporte y la Recreacidn.
Otras atribuciones asignadas por el lefe inmediato

Se logro una mejora en el archivo traslado y de los expedientes trasladados a la
Jefaturas de la Direccion General del Deporte v la Recreacian.

Se logro una mejora en el analisis, revision y verificacion de ios documentos
con los requisitos solicitadas. .

Se investiga y se recopilo informacion de los proveedores, para realizar una ba
mnﬁ:m_mmmaﬂ_ y asi poder lograr la optimizacidn en la hisqueda de los documerto
Se logro una mejora en la revisian de los expedientes recibidos, logrando cun

salicitado en los procesos y minimizando el nimero de documentos recha
contabilidad. |

s diferentes

-umplienda

se de datos
5.
gm_u_: con lo
azados por




Sefior:

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada.
Viceministerio del Deporte y Ia Recreacién.
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho.

Estimado Sefior Viceministro:

De la

Profesionales No. 754-2014 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ne.
correspondiente al mes de Marzo del presente afio, y para el cobro de mis honora
presentando la factura Serie “A” Numero 00003.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a)
b)

c)
d)

e}

RESULTADOS OBTENIDOS:

Guatemala, 31 mzrzo de 2014.

menera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarte mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servisios Técnico

Revisar y analizar la documentacidn para el cumplimiento de la Legistacién vigent

161-2014

'|0s estoy

e

Trabajar en el Sistema SIGES que la Seccion de Compras utiliza para ingresar datos de los

expedientes y hacer el proceso carrespondiente.

Apoyar en el seguimiento de las actividades por la Seccién de Compras.
Revision de documentacién de soporte de expediente a remitir a la Se
Contabilidad para ser liquidadaos.
Llevar el archivo de toda la documentacion entregada a las diferentes Jefatu
Direccion General del Deporte y la Recreacidn.
Otras atribugiones asignadas por el Jefe inmediata.

Se logré una mejora en el archiva traslado y de los expedientes trasladados a lns d
Jefaturas de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

ccion de

ras de la

farentes

Se logré una mejora en el analisis, revision y verificacion de los documentos cumpliendo

con los requisitos solicitados.
Se investigd y se recopilo informacion de los proveedores, para realizar una hiase
actualizada y asi poder lograr la optimizacién en la blsqueda de los documentos.
Se logré una mejora en la revisién de los expedientes recibidos, logrando cump

fle datos

fir con fo

solicitade en los procesos y minimizando el nimero de documentos rechazados por

contabilidad. . Q
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