Senor

INFORME DE SERVICIOS TECNICOS

Guatemala, 30 de noviembre de 2018

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

Su Despacho

Respetable Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de actividades, conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Numero 1915-2018 Aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 495-2018,
correspondiente al mes de noviembre de 2018 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie “E” 0020.

a)

b)

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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.

Asesorar eventos especiales relacionados con el analisis y la discusion de problemas competentes de la Direccion de

Infraestructura Fisica.
RESULTADOS OBTENIDOS

Se apoy6 la Direccion de Infraestructura Fisica y el Departamento de Control de Proyectos en recibir oficios, pases,
circulares, providencias y cualquier otra papeleria que ingresa en el area.

Se apoy6 en la elaboraron oficios, pases y cualquier otra papeleria que fueron requeridas por la Direccion de Infraestructura
Fisicay por el Departamento de Control de Proyectos de la Direccién de infraestructura Fisica del Viceministerio del Deporte

y la Recreacion.

Se apoyé al Departamento de Control de Proyectos de la Direccién de Infraestructura Fisica en conformar expedientes de
proyectos, para enviar a Contabilidad del Estado a Proceso de Construccién.

Se colaboré con el Departamento de Supervision de Proyectos en recopilar informacién de proyectos para atender
requerimiento del Ministerio Publico.

Se colabor6 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.

Se apoyé en solicitar Materiales e Insumos de oficinas, (solicitud de pedido seré para uso de los diferentes Departamentos de
la Direccion de Infraestructura Fisica).

Se colaboré con el Departamento de Control de Proyectos en realizar inventarios de expedientes para trasladarlos en la
seccién de Archivo General de la Direccion General del Deporte y la Recreacion para su debido resguardo.

Se particip6 en el seminario denominado “EQUIPANDO AL LIDER QUE HAY EN TI" impartida por el Dr. John C. Maxwell.
Coordinado por el Ministerio de Cultura y Deportes.

Se le brindd apoyo a la Asistente de la Direccion de Infraestructura Fisica, en cubrir la recepcién de correspondencia internas
y externas.

Se colaboré con el Departamento de Control de Proyectos en mantener en forma ordenada el archivo de correspondenCIa
tanto mgreso como egreso, la cual es realizada diariamente.
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