INFORME DE SERVICIOS TECNICOS

Guatemala, 29 de junio de 2018

Sefior

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Respetable Viceministro:

De manera 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 Numero 190-2018 Aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
NUmero 9-2018, correspondiente al mes de junio de 2018 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura
Serie "E" 0014.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyar en la atencion internas y externas de competencia al Departamento de Control de Proyectos de la
Direccién de Infraestructura Fisica.

b) Brindar apoyo en la elaboracion de informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de
la agenda planificada por la Direccion de Infraestructura Fisica.

c) Brindar apoyo en los lineamientos para el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan al
Departamento de Control de Proyectos de la Direccidn de Infraestructura.

d) Brindar apoyo en actividades competentes al Departamento de Control de Proyectos de la Direccion de
Infraestructura Fisica.

e) Asesorar eventos especiales relacionados con el analisis y la discusién de problemas competentes de la
Direccién de Infraestructura Fisica.

RESULTADOS OBTENIDOS

v Se apoyo en la elaboraron oficios, pases y cualquier otra papeleria que sea requerida por el Departamento de
Control de Proyectos de la Direccidn de infraestructura Fisica del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

V' Se apoyo el Departamento de Control de Proyectos de la Direccion de Infraestructura Fisica del Viceministerio
del Deporte y la Recreacion en recibir oficios, pases, circulares, providencias y cualquier otra papeleria que
ingresa en el area.

v’ Se apoyd en el seguimiento a todas las solicitudes internas y externas que ingresan en el Departamento de
Control de Proyectos de la Direccion de Infraestructura Fisica del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

v' Se apoyd el Departamento de Control de Proyectos en mantener en forma ordenada el archivonde
correspondencia tanto ingreso como egreso, la cual es realizada diariamente.
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Sefor

Guatemala, 29 de junio del 2018

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Sefor Viceministro:

De la manera atenta me dirijo a usted, con el proposito de presentarle mi  INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Profesionales Numero 190-2018. Aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Nimero 9-2018, correspondiente al periodo del 03 de enero al 30 de Junio del

2018.

a)

b)

g)

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyar en la atencién internas y externas de competencia al Departamento de
Control de Proyectos de la Direccion de Infraestructura Fisica.

Apoyar en preparar informes de acuerdo a solicitudes de diferentes instituciones
(Ministerio Publico, Informacién Publica, Contraloria General de Cuentas)

Brindar apoyo en actividades competentes al Departamento de Control de
Proyectos de la Direccién de Infraestructura Fisica.

Apoyar al cumplimiento de los objetivos del Departamento de Control de Proyectos
de la Direccién de Infraestructura Fisica.

Brindar apoyo en la elaboracién de informes que le sean solicitados, en lo que
refiere a avances y pendientes de Ia agenda planificada por la Direccién de
Infraestructura Fisica.

Atencion a las diferentes personas y/o contratistas que ingresan a la Direccion de
Infraestructura Fisica.

Asesorar eventos especiales relacionados con el analisis y la discusién de
problemas competentes de la Direccion de Infraestructura Fisica.

Brindar apoyo en actividades competentes al Departamento de Control de
Proyectos de la Direccién de Infraestructura Fisica.

Apoyar en el seguimiento de los planes de trabajo proyectos asignados al
Departamento de Control de Proyectos e informar al encargado segun
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.
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)

K)

P)

q)

Apoyar al encargado o jefe del Departamento de Control de Proyectos, en la
revision de expedientes de proyectos de diferentes afios.

Apoyar en la recopilacién de documentos de proyectos de infraestructura, que sea
competencia del Departamento de Control de Proyectos.

Brindar apoyo en los lineamientos para el correcto manejo y archivo de los
documentos que ingresan al Departamento de Control de Proyectos de la
Direccion de Infraestructura.

Brindar apoyo al analista de Control de Proyectos en la conformacion de
documentos de pagos de proyectos de diferentes afios.

Apoyar en dar tramite a los expedientes de proyectos de infraestructura.
Participar en las diversas actividades Deportivas y Recreativas las veces que

sean solicitadas por la Direccion del Deporte y la Recreacién del Viceministerio de
Cultura y Deporte

Apoyar en la atencion internas y externas de competencia al Departamento de
Control de Proyectos de la Direccidn de Infraestructura Fisica.

Llevar control de cada uno de los expedientes del 4rea de Control de Proyectos.

Apoyar en la localizacién de expedientes de proyectos de infraestructura.
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Guatemala, 29 de Junio de] 2018

Sefior

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y Ia Recreacison
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Sefior Viceministro:

RESULTADOS OBTENIDOS

v Se apoyé la Jefatura de |a Direccién Infraestructura Fisica, las veces que fueron
solicitada por e| Director a.j.

v Se apoyo la Jefatura de |a Direccion Infraestructura Fisica, las veces que fueron
solicitada por g Director General del Deporte Y la Recreacién. (tomar mensajes
escritos y verbales)

v Se apoyé el Departamento de Control de Proyectos de |a Direccién de
Infraestructura Fisica del Viceministerio del Deporte y Ia Recreacion en recibir
oficios, pases, circulares, providencias Yy cualquier otra papeleria que ingresa en el
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v’ Se apoy6 en el tramite de diferentes documentos de proyectos de infraestructura,
de las éreas como Planificacion de Proyectos, Desarrollo de Proyectos,
Supervisién de Proyectos y Control de Proyectos

v Se apoyé al encargado de Control de Proyectos en la conformacién de
expedientes de los diferentes procesos de pago de proyectos.

V' Se atendié e informé al publico lo que solicite, estatus de proyectos, solicitudes de
afios anteriores y requisitos etc.

v" Se colabord con el Departamento de Control de Proyectos en mantener en forma
ordenada el archivo de correspondencia tanto ingreso como egreso, la cual es
realizada diariamente.

v' Se atendieron llamadas telefénicas de la Direccion de Infraestructura Fisica, las
cuales son realizadas diariamente.

V' Se llevo el control de los expedientes de pagos de proyectos de infraestructura, en
el Departamento de Control de Proyectos.

v' Se archivé toda la documentacién ingresada, en el Departamento de Control de
Proyectos.
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