Sefor

Guatemala, 30 de septiembre de 2014

Francisco Javier Antanio Arddn Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Pespacho

Estimadao Sefior Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted, con el propdsito de presentarle mi informe de actividades de
conformidad con lo estipulado en el Contrata Administrativo por servicios Técnico-Profesionales No. 1543-
2014 y Acuerdo Ministerial No, 613-2014, correspondiente al mes de septiembre del presente afio v para el
cobro de mis hanorarios, estoy presentado |a factura Serie “B” nimero 000070,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a)

b)

c)

d)

Asistir en el andlisis, revisién y verificacién de la documentacién para el cumplimiento de la
legislacidn vigente en el proceso de la liquidacidn respectiva de las compras de la Direceién General
del Deporte y |la Recreacian,

Asesorar en la investigacion vy recopilacién de bases legales, dentro y fuera de la institucion que
sirva de herramienta para la aptimizacién del proceso de liquidacién de compras

Asesorar en la revisidn de documentos de soporte de eventos de cotizacion vy licitacion que
ingresan a la seccidn de contabilidad.

Revisar papeleria para liquidacion de expedientes de proveedores.

Ingresar facturas y crear liquidacion en el sistema SIGES.

RESULTADOS OQBTENIDOS:

a)

b)

d)

Atencion a proveedores para gestion de pago de expedientes correspondientes a Deuda y

adquisiciones durante el afio 2014

Revision y recepcion de las solicitudes de materiales de los diferentes centros de costos durante el
mes de Julio del afio en curso.
Revisién y aceptacién de las salicitudes a través del SIGES de los diferentes centros de costo.

Revisidn de la solicitud de cuota financiera para el mes de agosto del afia en cursa.



¢) Asesoria en la conformacion de los expedientes para liquidacién, correspondientes a deuda ¥

adquisiciones durante el afio 2014,

f) Brindar apoyo con las consultas al Area Financiera, para determinar procedimientos en cuanto a la

liquidacion de expedientes con problemas; asimismo para la recepcion de Solicitudes de Compra.
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