Guatemala, 28 de diciembre del 2,01/8/'”'
Sefior 4
Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho
Estimado Sefior Viceministro: ,
De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle ml/mf/orme de
acttvudades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Serwclos Técnicos NumerO/

22032018 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Numero 502-A¢ 20181correspondlente al mes
de diciembre del presente ario, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serié
A" numero 0001 03 }

ACTIVIDADES REALIZADAS : i

1. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto maneljo, distribucion y archivo
de los documentos que ingresan al Departamento de Centros Depo'rtivos y Recreativos

2. Brindar apoyo en la atencién de consultas generadas por las autorldades de los diferentes
centros deportivos y recreativos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion

3. Brindar apoyo en el seguimiento de los requerimientos realizados|por las autoridades del
Departamento de Centros Deportivos y Recreativos e informar segun corresponda el estatus
de los mismos '

4. Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la organizacién y coordinacion de los eventos
a realizarse en los diferentes Centros Deportivos y Recreativos

5. Apoyar en la elaboracion de un cronograma de actividades de los diferentes centros
deportivos y recreativos

6. Brindar poyo en la elaboracién de reportes solicitados por las autorldades de la Direccién de
Areas Sustantivas.

RESULTADOS OBTENIDOS

Brindé apoyo en la elaboracion de formularios de requisicion de materiales administrativos,
justificaciones y POA del Centro Deportivo Gerona.
2. Brindé apoyo en la realizacién de cuadros estadisticos y de control de todos los formularios
que se elaboraron durante todo el afio 2018 del Centro Deportivo Gerona.
3. Brindé apoyo en la verificacion de los procesos conclundo's en compas relacionados con las
solicitudes de formularios del afio 2018 del Centro Deportlvo Gerona
4. Apoyé en la elaboraciéon de documentos solicitados por Ia Jefaturd de Centros Deportivos
para ser trasladados a las diferentes areas del Vlcemlmsteno del Deporte y la Recreacion.
5. Apoyé en la elaboracion de informes de resultados de ejecucion del Centro Deportivo
Gerona.
6. Brinde apoyo en la atencién de consultas generadas, aS|stlendo areuniones en relacién a la
liquidaciéon de expedientes de compras derivados de lasi solicitudes hechas por el Centro
Deportivo Gerona. |
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Guatemala, 28 de diciembre del 2/918/

Sefior

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior. Viceministro:

De la mghera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi lnf/or'me Findl de
Actividagés conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Fécnicos Numero
2203-2018 aprobado medjante el acuerdo Ministerial Numero 502-/5:}018 correspondiente al
periodo de 03 de julio al 31 de diciembre del presente aﬁy

ACTIVIDADES REALIZADAS

e Seapoyo en el desarrollo del manejo y distribucion de papeleria asi como en el manejo de
archivo, con el propésito de agilizar toda la documentacion del Departamento de Centros
Deportivos y Recreativos 1

e Se actualizaron las bases de datos fisicas y digitales de la correspondencia que ingresa y
sale del Departamento de Centros Deportivos para mejorar el tiembo de respuesta de las
solicitudes por parte de las autoridades de las diferentes unidades (i:le la Direccion General
del Deporte y la Recreacion, asi como de los Centros Deportivos. ‘

* Seapoyo en el seguimiento de los requerimientos que fueron realizados por las autoridades
del Departamento de Centros Deportivos y Recreativos y se elaboraron informes para llevar
un estatus de los mismos i‘

e Seapoyo en el desarrollo de lineamientos para la organizacion y coordinacion de los eventos
llevando un control y calendarizacion de la programacién en (los diferentes Centros
Deportivos y Recreativos

e Se apoyo en la elaboracion de reportes y documentos solicitados por las autoridades de la
Direccién de Areas Sustantivas

e Brindé apoyo en el manejo, redaccion, analisis y distribucién de los documentos que ingresa
ron al Departamento de Centros Deportivos y Recreativos

e Brindé apoyo en la atencién de consultas telefonicas y personales generadas por
autoridades de los centros deportivos y recreativos de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion ?

e Apoyé en el desarrollo de lineamientos de los diferentes |eventos que se realizaron en los
Centros Deportivos y Recreativos ;

e Apoyé en la elaboracién de un cronogramas de actividades de |los diferentes centros
deportivos y recreativos i

e Brindé apoyo en el manejo, revisién y diligenciamiento de formularios de requisicion de
materiales administrativos, obras y servicios que ingresaron de los cuatro centros deportivos
al Departamento de Centros Deportivos y Recreativos

e Brindé apoyo en la atencién de consultas telefonicas y personales generadas por las
personas que llevan el control presupuestario y administrativo de les centros deportivos y
recreativos de la Direccion General del Deporte y la Recreacion

* Brindeé apoyo en el seguimiento de los requerimientos relacionados con Guatecompras que
fueron realizados por las autoridades del Departamento de/Centros Deportivos y Recreativos
y brindé informacién sobre el estatus de los mismos
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Apoyé en la elaboracion de reportes de todos los formularios de requnsnmon de materiales
administrativos, obras y servicios de actividades de los diferentes centros deportivos y
recreativos
Brindé apoyo en el manejo, revision y diligenciamiento de formularlos de requisicion de
materiales administrativos, obras y servicios que ingresaron del centro deportivo Gerona al
Departamento de Centros Deportivos y Recreativos correspondlentes al tercer cuatrimestre
del 2018.
Brindé apoyo en la elaboracién, revision y del POA correspondlente al tercer cuatrimestre
administrativo del Centro Deportlvo Gerona.
Apoyé en las actividades relacionadas con la elaboracién de controles de los documentos
realizados, trasladados, a Centro de Costos, Compras y Vlcedespacho del Viceministerio del
Deporte y la Recreacion.
Brindé apoyo para el diligenciamiento de formularios de reqmsmlon de materiales
administrativos, obras y servicios del Centro Deportivo Gerona, en las areas de Centro de
Costos, Direccién de Areas Sustantivas, Direccion Fmanmera Vicedespacho y Area de
Compras, correspondientes al tercer cuatrimestre del 2018. 1
Brindé apoyo en la elaboracion, revisiéon de cuadros de control de mantenlmlentos y estudios
del tercer cuatrimestre del Centro Deportivo Gerona.
Brindé apoyo en el seguimiento de los requerimientos relacionados'con Guatecompras que
fueron realizados por las autoridades del Departamento de Centros Deportivos y Recreativos
y brindé informacién sobre el estatus de los mismos para el Centro}Deportivo
Apoyé en la elaboracion de documentos realizados, en la Jefatura de Centros Deportivos
para ser trasladados a las diferentes areas del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
Apoyé en la elaboracién de reportes de formularios de req'unsncnon de materiales
administrativos, obras y servicios de actividades del Centro Deportivo Gerona.
Brindé apoyo en la elaboracion de formularios de requisicion de méteriales administrativos,
justificaciones y POA del Centro Deportivo Gerona. ‘
Brindé apoyo en la realizacién de cuadros estadisticos y de control de todos los formularios
que se elaboraron durante todo el afio 2018 del Centro Deportivo Gerona
Brindeé apoyo en la verificacion de los procesos concluidos en compas relacionados con las
solicitudes de formularios del afio 2018 del Centro Deportivo Gerona
Apoyé en la elaboracion de documentos solicitados por la Jefatura de Centros Deportivos
para ser trasladados a las diferentes areas del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
Apoyé en la elaboracién de informes de resultados de ejecucion del Centro Deportivo
Gerona.
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Sefior

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES |

Su Despacho
Estimado Sefor Viceministro: i

r
De la marera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi lnforme Final de
Resulta éconforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Serwcxos Téeficos Numero
2203-2018 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Numero 502-A-; 2018 correspondiente al
periodo de 03 de julio al 31 de dlc1embre del presente ano/

RESULTADOS OBTENIDOS

e Sedesarroll6 un control para el manejo y distribucién de papeleria, agilizando toda el ingreso
y egreso de la documentacién de la Jefatura de Centros Deportivos{y Recreativos

e Se actualizaron las bases de datos fisicas y digitales de la correspondencua que ingresa y
sale de la Jefatura de Centros Deportivos mejorando el tlempo de respuesta en la
localizacion de documentos y expedientes

e Sedesarrollaron lineamientos para la organizacion y coordinacion de eventos, estableciendo
un control y calendarizaciéon de la programacién en los diferentes Centros Deportivos y
Recreativos

e Se mejord el manejo, revision y diligenciamiento de formularios de requisicién de materiales
administrativos, obras y servicios que ingresaron de los cuatro |centros deportivos al
Departamento de Centros Deportivos y Recreativos

o Se establecieron cuadros de control de los expedientes que son subidos a Guatecompras
logrando una mejor verificacion por parte de los centros deportivos|al momento de realizar
las visitas por parte de las empresas proveedoras.

e Se brindd apoyo en la elaboracién, revision y del POA correspondiente al tercer cuatrimestre
administrativo del Centro Deportivo Gerona, reduciendo el tiempo de entrega para el analisis
respectivo por parte de Centro de Costos

e Se mejord el diligenciamiento de 170 formularios| de requisicion de materiales
administrativos, obras y servicios del Centro Deportivo Gerona, en las areas de Centro de
Costos, Direccién de Areas Sustantivas, Direccion F|nanc1era Vlr"edespacho y Area de
Compras, correspondientes al tercer cuatrimestre del 2018

o Se logro generar cuadros de control de mantenimientos y estudios | del tercer cuatrimestre
del Centro Deportivo Gerona, teniendo con ello un mejor panorama de la ejecucion para el
siguiente aro.

e Se establecieron mecanismos de control con las SOIICItUdeS hechas a través de
Guatecompras, desarrollando con ello un mejor sustema para estar en constante
comunicacion con el area de compras y determinar sohcu‘gudes pendientes, concluidas y en
proceso

e Se desarrollaron reportes de formularios de requisicion dq materiales administrativos, obras
y servicios de actividades del Centro Deportivo Geroma con los cuales se mejoro el
seguimiento por parte de las areas involucradas en los procesos.

e Se generaron formularios de requisicion de materiales admmlstratlvos justificaciones y POA
del Centro Deportivo Gerona, agilizando el tiempo de entrega en Centro de Costos, DAS,
Unidad Financiera y Vicedespacho. {




e Se generaron cuadros estadisticos y de control de todos los formularios que se elaboraron
durante todo el afio 2018 del Centro Deportivo Gerona.

e Se mejoro la verificacion de los procesos concluidos en compras relacionados con las
solicitudes de formularios del afio 2018 del Centro Deportivo Gerona, logrando con ello un
panorama general de la ejecucién del presente afio.

e Se generaron documentos solicitados por la Jefatura de Centros Deportivos para ser
trasladados a las diferentes areas del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

e Se generaron informes para verificar los resultados de ejecumo'n del Centro Deportivo
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