GUATEMALA, 30 DE NOVIEMBRE DE 2018

SENOR

MARIO RENATO MONTERROSO GARCIA
VICEMINISTRO DEL DEPORTE Y LA RECREACION.
SU DESPACHO

ESTIMADO VICEMINISTRO:

DE LA MANERA MAS ATENTA ME DIRIJO A USTED, EN OCASION DE PRESENTARLE MI INFORME DE ACTIVIDADES CONFORME A LO ESTIPULADO
EN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO POR SERVICIOS TECNICOS NUMERO 3066-2018, APROBADO MEDIANTE ACUERDO MINISTERIAL NUMERO
699-2018, CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO 2018 Y PARA EL COBRO DE MIS HONORARIOS ESTOY PRESENTANDO LA
FACTURA No.7 SERIE “A”.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e BRINDAR APOYO EN EL CORRECTO MANEJO DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS QUE INGRESEN EN EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA DIRECION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION;

e  BRINDAR APOYO EN EVENTOS COMPETENTES AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

e  BRINDAR APOYO EN EL DESARROLLO DE LINEAMIENTOS PARA GENERAR CONTROLES QUE PERMITAN VERIFICAR EL CONSUMO DE
COMBUSTIBLE SEGUN LAS COMISIONES REALIZADAS POR VEHICULOS DE LA DIRECION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION;

e  BRINDAR APOYO EN EL SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE TRABAJO, PROYECTOS ASIGNADOS AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E
INFORMAR AL ENCARGADO SEGUN CORRESPONDA EL ESTATUS DE LOS MISMOS PARA LA TOMA DE DESICIONES.

*  BRINDAR APOYO EN LA ATENCION DE CONSULTAS INTRNAS Y EXTERNAS COMPETENTES AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

RESULTADOS OBTENIDOS:

e APOYE EN LA REVISION DE LAS FACTURAS DE GASTOS EN LAS COMISIONES DE LOS PILOTOS Y EL RAZONAMIENTO CORRECTO DE LAS
MISMAS.

e APOYE EN LA LIQUIDACION DE GASTOS DE COMISIONES DEPARTAMENTALES, DE LOS PILOTOS REALIZANDO EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE EN LA SECCION DE TESORERIA PERTENECIENTE AL DEPARTAMENTO FINANCIERO.

e APOYE EN LA ELABORACION DE INFORMES DE COMISIONES DEPARTAMENTALES DE LOS PILOTOS DE LA DIRECION GENERAL DEL
DEPORTE Y LA RECREACION, ADEMAS DE SOLICITAR LOS FORMULARIOS DE VIATICOS Y LIQUIDACION PARA LUEGO LLENARLOS
DEBIDAMENTE.

e  APOYE EN EL CONTROL Y ARCHIVO DE LAS LIQUIDACIONES DE GASTOS DE COMISIONES Y DESIGNACIONES DEPARTAMENTALES POR
PILOTO, ADEMAS DE LLEVAR CONTROL SOBRE LOS NOMBRAMIENTOS Y PAPELERIA DE LAS LIQUIDACIONES QUE AUN FALTAN DE LA
DIRECION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION.

* DI SEGUIMIENTO A OFICIOS PENDIENTES DE FIRMAS PARA CONTINUAR CON LOS TRAMITES DE LA SECCION DE SERVICIOS
GENERALES, ADEMAS DE RESOLVER DUDAS DE LOS PILOTOS Y ENTREGARLES COPIA DE SUS NOMBRAMIENTOS O DESIGNACIONES Y
PLAN DE VIAJE.
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