Senor

INFORME DE SERVICIOS TECNICOS

Guatemalaq, 28 de diciembre 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 propdsito de presentarle mi informe de actividades, conforme a lo
estipulado en el Contfrato Administrativo por Servicios Técnicos NUmero 1915-2018 Aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Nomero  495-2018, correspondiente al mes de diciembre de 2018 y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura Serie “E" 0021.

ACTIVIDADES REALIZADAS

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.

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

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

Asesorar eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion de problemas competentes de
la Direccién de Infraestructura Fisica.

Brindar apoyo en la elaboraciéon de informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y
pendientes de la agenda planificada por la Direccidn de Infraestructura Fisica

RESULTADOS OBTENIDOS

Se apoyd la Direccién de Infraestructura Fisica y el Departamento de Control de Proyectos en recibir
oficios, pases, circulares, providencias y cualquier otra papeleria que ingresa en el drea.

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

Se apoydé en dar 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 Recreacién.

Se apoyd al Departamento de Control de Proyectos de la Direccidn de Infraestructura Fisica en
conformar expedientes de proyectos para enviar a Contabilidad del Estado de Finanzas Pdblicas a
Proceso de Construccién.

Se colabord con el Departamento de Control de Proyectos en realizar inventarios de expedientes para
trasladarlos a la Seccién de Archivo General de la Direccion General del Deporte y la Recreacion para
su debido resguardo (segunda parte)

Se apoyd en realizar trédmite para el egreso de expedientes de proyectos para ser trasladados hacia la
Seccidén de Archivo General para resguardo.

Se participd en las actividades coordinadas por la Delegacidon de Recursos Humanos  del
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Se apoyd la Jefatura de la Direccién de Infraestructura Fisica, en realizar solicitudes para la Seccidén de
Inventarios para el descargo de mobiliarios que ya no estdn en uso por dicha Direccién.




Se le brindd apoyo a la Asistente de la Direccién de Infraestructura Fisica, en cubrir la recepcioén de
correspondencia internas y externas en horarios de almuerzo, los cuales fueron realizados diaricmente
y de los dias ausente todo el dia.

Se colaboré con el Deparfamento de Control de Proyectos en mantener en forma ordenada el
archivo de correspondencia tanto ingreso como egreso, lo cual fueron realizados diariomente.

Se atendieron llamadas telefénicas de la Direccidn de Infraestructura Fisica, las cuales fueron
realizadas diariamente.

Se apoyd en atender al publico e informd lo que necesite.




Sefor

Guatemala, 28 de Diciembre del 2018

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

Su Despacho

Sefior Viceministro:

De la manera atenta me dirijo a usted, con el propdsito de presentarle mi INFORME FINAL
DE ACTIVIDADES conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos NUmero 1915-2018. Aprobado mediante el Acuerdo Ministerial NOmero 495-2018,
correspondiente al periodo del 02 de julio al 31 de Diciembre del 2018.

a)

b)

f)

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo en actividades competentes al Departamento de Control de
Proyectos de la Direccidén de Infraestructura Fisica de la Direccién General del
Deporte y la Recreacion.

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

Apoyar al cumplimiento de los objetivos del Departamento de Conirol 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 la agenda planificada por el Departamento de
Control de Proyectos y la Direccidn de Infraestructura Fisica de la Direccidon
General del Deporte y la Recreacion.

Apoyar al Departamento de Control de Proyectos y la Direccién de Infraestructura
Fisica de la Direccién General del Deporte y la Recreacién, en preparar informes
de acuerdo a solicitudes de diferentes instituciones (Ministerio PUblico, Informacidn
PUblica, Contraloria General de Cuentas, Congreso de la Republica etc)

Atencién a las diferentes personas y/o contratistas que ingresan al Departamento
de Control de Proyectos y la Direccidn de Infraestructura Fisica de la Direccidn
General del Deporte y la Recreacion.

Apoyar al Departamento de Control de Proyectos y la Jefatura de la Direccidn de
Infraestructura Fisica de la Direccion General del Deporte y la Recreacién, en el
seguimiento de los planes de trabagjo proyectos asignados a dicho Departamento
e informar al encargado segln corresponda el estatus de los mismos para la toma
de decisiones.

Asesorar eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion de

problemas competentes del Departamento de Control de Proyectos de la
Direccidén de Infraestructura Fisica.

pag. 1




)

Brindar apoyo en actividades competentes al Departamento de Control de
Proyectos de la Direccién de Infraesiructura Fisica de la Direccidén General del
Deporte y la Recreacion.

Apoyar en la localizaciéon de expedientes de proyectos de infraestructura, a los
diferentes Departamentos de la Direccidn de Infraestructura Fisica de la Direccidn
General del Deporte y la Recreacion.

Apoyar al encargado o jefe del Departamento de Confrol de Proyectos de la
Direccién de Infraestructura Fisica, en la revision de expedientes de proyectos de
diferentes anos.

Apoyar en la recopilacién de documentos de proyectos de infraestructura, que
sea competencia del Departamento de Control de Proyectos de la Direccién 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
Direccidén de Infraestructura Fisica de la Direccién General del Deporte y la
Recreacion.

Brindar apoyo al analista de Conirol de Proyectos de la Direccién de
Infraestructura Fisica, en la conformacién de documentos de pagos de proyectos
de diferentes anos.

Apoyar en dar trdmite a los expedientes de proyectos de infraestructura,
competentes del Departamento de Control de Proyectos de la Direccién de
Infraestructura Fisica.

Llevar control de cada uno de los expedientes del drea de Control de Proyectos
de Ia Direccidn de Infraestructura Fisica de la Direccién General del Deporte y la
Recreacién.

Participar en las diversas actividades Deportivas y Recreativas las veces que sean
solicitadas por la Direccidn del Deporte y la Recreacidén del Viceministerio de
Cultura y Deporte

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




Guatemala, 28 de Diciembre del 2018

Senor

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

Su Despacho

Senor Viceministro:

De la manera atenta me dirijo a usted, con el propésito de presentarle mi INFORME FINAL
DE RESULTADOS conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos NUmero 1915-2018. Aprobado mediante el Acuerdo Ministerial NUmero 495-2018,
correspondiente al periodo del 02 de Julio al 31 de Diciembre del 2018.

RESULTADOS OBTENIDOS

V' Se apoyd en el seguimiento a todas las solicitudes internas y externas que ingresan
en el Departamento de Control de Proyectos de la Direccién de Infraestructura
Fisica del Viceministerio del Deporte y la Recreacién.

v Se apoyd la Jefatura de la Direccién Infraestructura Fisica, las veces que fueron
solicitada por el Director de dicha Direccidn.

v Se apoyé al encargado de Control de Proyectos de la Direccidn de Infraestructura
Fisica, en la revisidn y localizacién de expedientes de pagos de diferentes afios.

v Se apoyd en la elaboracién de oficios, pases, conocimientos y cualquier otra
papeleria que sea requerida por el Departamento de Control de Proyectos de la
Direcciodn de infraestructura Fisica del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

v Se apoyd la Jefatura de la Direccidn Infraestructura Fisica, las veces que fueron
solicitada por el Director General del Deporte y la Recreacién. (tomar mensajes
escritos y verbales)

v Se apoyd la Direccién de Infraestructura Fisica, en la recopilacién de informacion
de expedientes de proyectos de infraestructura 2008, 2009, 2010, 2011, 2013, 2014,
2015, 2016, 2017 y 2018; para ser enviados a las diferentes instituciones como la
Contraloria General de Cuentas, Ministerio PUblico, Congreso de la Republica,
Auditorias internas del Ministerio de Cultura y Deportes, Libre Acceso a la
informacién que ingresan a través de Informacién Publica en el Sistema de
Transparencia open Wold, eftc.

v Se oboyé al Departamento de Control de Proyectos y Direccidn de Infraestructura

Fisica del Viceministerio del Deporte y la Recreacién en recibir oficios, pases,
circulares, providencias y cualquier otra papeleria que ingresa en el drea.
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Se apoyé el drea de Planificacién de Proyectos, Desarrollo de Proyectos,
Supervisién de Proyectos y Control de Proyecto de la Direccién de Infraestructura
Fisica, en el trdmite de diferentes documentos de proyectos de infraestructura.

Se apoyd al encargado de Control de Proyectos de la Direccidn de Infraestructura
Fisica, en la conformaciéon de expedientes de los diferentes procesos de pagos de
proyectos (solicitud de Resolucidn Administrativa para reprogramacién de
proyectos, solicitud de cuotas mensual etc)

Se atendié e informd al pUblico lo que solicite, estatus de proyectos, solicitudes de
afos anteriores y requisitos efc.

Se colabordé con el Departamento de Control de Proyectos de la Direccién de
Infraestructura  Fisica, en mantener en forma ordenada el archivo de
correspondencia tanto ingreso como egreso, las cuales fueron realizadas
diariamente.

Se atendieron llamadas telefénicas de la Direccidn de Infraestructura Fisica, las
cuales fueron realizadas diariamente.

Se llevo el control de los expedientes de pagos de proyectos de infraestructura, en
el Departamento de Control de Proyectos de la Direccién de Infraestructura Fisica.

Se apoyd la Direccidn de Infraestructura Fisica, en solicitar Materiales e Insumos de
oficinas, (solicitud de pedido serd para uso de los diferentes Departamentos).

Se archivdé toda la documentacién ingresada (procesos de pago), en el
Departamento de Control de Proyectos de la Direccidn de Infraestructura Fisica de
la Direccidn General del Deporte y la Recreacion.

Se apoyd 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 Construccion.

Se le brindd apoyo a la Asistente de la Direccién de Infraestructura Fisica, en cubrir
la recepcidon de correspondencia internas y externas en horarios de almuerzo, los
cuales fueron realizados diariamente y de los dias ausente todo el dia.

Se colabord con el Departamento de Control de Proyectos en readlizar inventarios
de expedientes para trasladarlos en la seccion de Archivo General de la Direccidon
General del Deporte y la Recreacidén para su debido resguardo.
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