Doctor

Guatemala, 29 de julio de 2,016

Erick Roberto Sosa Aldana
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Viceministro:

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

actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales Nimero 297-2016 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero 25-2016
correspondiente al mes de Julio de 2,016 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando
factura Serie A Ndmero 000015.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
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Apoyar en la verificacion y gestion de reprogramaciones presupuestarias de las diferentes
unidades de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Apoyo en la actualizacién del POA de las diferentes unidades de la Direccién General del
Deporte y la Recreacion.

Apoyo en la revision de solicitudes de compra de materiales, suministros y servicios de las
diferentes unidades administrativas de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
Asesorar en el anilisis presupuestario para la adquisicion de materiales, suministros y
servicios de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Apoyo en la creacidn de cdigos de insumos en el Sistema de Gestion -SIGES-.

Apoyo en la revisién de existencia de insumos en el Almacén.

Apoyar en gestiones de asistencia del Departamento Administrativo de la Direccién General
del Deporte y la Recreacion.

Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan al Departamento
Administrativo'de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Atender y asesorar las consultas internas del Departamento Administrativo de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Apoyo en el registro de documentos en el Sistema de Gestion ~SIGES-.

Apoyo en atencidn a reuniones.

Participacién en capacitaciones competentes del Departamento Administrativo de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion y el Viceministerio del Deporte y la

Recreacion.



RESULTADOS OBTENIDOS:
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Se logré gestionar las modificaciones presupuestarias de las diferentes unidades
administrativas de la Direccién General del Deporte y la Recreacion en el tiempo indicado
por el Departamento Financiero y asi dar cumplimiento a fas metas fisicas de cada unidad.
Se logré actualizar el POA de las diferentes unidades administrativas de la Direccién General
del Deporte y la Recreacion de las diferentes actividades que se llevaran a cabo en el
ejercicio fiscal 2016, asi como los insumos que seran utilizados en cada unidad.

Se logré la correcta revision de las solicitudes presentadas por cada unidad administrativa y
asi evitar rechazos del Departamento Financiero.

Se logré el correcto analisis presupuestario para evitar compras innecesarias de materiales,
suministros y servicios evitando futuros hallazgos por parte de la Contraloria General de
Cuentas. v

Se logré la creacién de varios codigos de insumos en SIGES para atender las diferentes
necesidades de cada unidad administrativa de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion.

Se logro la revision de existencia de los insumos resguardados en el Almacén de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion, para tener un mejor control y atender las necesidades
de cada unidad administrativa.

Se logro llevar a cabo los procesos adecuadamente para agilizar el cumplimiento de los
objetivos del Departamento Administrativo de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion. '

Archivar adecuadamente cada uno de los documentos a cargo del Departamento
Administrativo de la Direccién General de una manera que puedan ser localizados
inmediatamente para cualquier consulta.

Atencién a todas las consultas internas presentadas al Departamento Administrativo de la

Direccion General.

. Que la documentacion registrada en SIGES en el tiempo indicado brinde una solucion a las

diferentes unidades administrativas de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

. Se brindé apoyo logistico en reuniones internas y externas a cargo del Departamento

Administrativo de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

. Se logré apoyar de forma individual y brindar buen servicio sobre los diferentes procesos

en los temas a cargo del Departamento Administrativo de la Direccién General del Deporte
y la Recreacién y del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
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