Guatemala 28 de diciembre de 2018

Sefior

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

Estimado Viceministro:

De la manera mds 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 nimero
1931-2018, aprobado mediante el acuerdo Ministerial Ntimero 495-2018, Correspondiente al mes
de diciembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie
“A” niimero 034.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la organizacién y distribucién de los
documentos que ingresan a la seccidn.

2. Apoyar en el desarrollo de lineamientos para ordenar y actualizar el archivo de tarjetas de
responsabilidad de los activos de la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

3. Brindar apoyo en la elaboracién de tarjetas de responsabilidad, solvencias de inventarios y
otros documentos para el ingreso, control y baja de mobiliario y equipo asignado al personal
de la Direccién General de Deporte y Recreacién.

4. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la elaboracién y cuadre del inventario

fisico anual.

5. Apoyar en el desarrollo de tarjetas de responsabilidad de reportes solicitados a la Seccién
de Inventarios.
RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se brindd apoyo en la elaboracién de reportes solicitados a la Seccién de Inventarios.

2. Sebrindd6 apoyo en el desarrollo de lineamientos para el ingreso, control y baja de mobiliario
y equipo al personal de la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

3. Se apoy¢ en el desarrollo de tarjetas de responsabilidad para el Personal de la Direccién
General del Deporte y la Recreacidn.

4. Se brindé apoyo en el desarrollo de lineamientos para ordenar y actualizar el archivo

semanal de tarjetas de responsabilidad de los Activos de la Direccién General del Deportey
la Recreacion.

5. Se brindé Apoyo en el desarrollo de lineamientos para la organizacién y distribucién de los
documentos que ingresan a la Seccién de Inventarios, asi como también entrega de
Solvencias solicitadas a la seccién de Inventarios, correspondientes al personal
Direccién Gene al del Deporte y laRecreacidn
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Senor '
Mario Renato Monterrdso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:
De la manéra mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe Final
de Actividades conforme a lo estipulado en el contrato Admmlstratlvo por”Servicios Técnicos

nimero 1931= 2018 aprobado mediante el acuerdo Mlnlsterlal Numero 495°2018, Correspondiente
al periodo de 02 de Julio al 31 de DlClembre del presente“anfio.

ACTIVIDADES REALIZADAS:/

e Se brindo apoyo en el desarrollo de lineamientos para la organizacién y distribucién de
documentos que ingresan a la seccién de inventario.

e Se apoyé en el desarrollo de lineamientos para ordenar y actualizar tarjetas de
responsabilidad de los activos de la Direccién General del deporte y la Recreacién.

* Se brindd apoyo en el archivo de tarjetas de responsabilidad, solvencias de inventario y
otros documentos requeridos a la seccién de inventario.

e Se brind6 apoyo en la recepcién de documento que ingresan en la Seccién de Inventarios

e Se brindd apoyo en el archivo de documentos que ingresan y egresan en la seccién de

inventarios.
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Guatemala, 28 de diciembre de 2018

Sefor

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

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe Final
de Resultados conforme a lo estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Técnicos
nimero 1931-2018, aprobado mediante el acuerdo Ministerial Niimero 495-2018, Correspondiente
al periodo de 02 de Julio al 31 de Diciembre del presente afio.

RESULTADOS OBTENIDOS:

* Se brindo apoyo en la verificacién y orden de archivo de tarjetas de responsabilidad, para
lograr tener un orden en correlativos.

e Se brindo apoyo en la realizacién de oficios y correspondencia para las distintas secciones
de la Direccién General del Deporte y la Recreacidn, asimismo dando seguimiento a dichos
oficios.

* Se Apoyé en la actualizacion tarjetas de responsabilidad de los activos de la Direccién
General del deporte y la Recreacién, especificamente en las dreas de implementacion
servicios generales y recursos humanos.

e Se brindd apoyo en la elaboracién de tarjetas de responsabilidad, solvencias de inventario
y otros documentos de las divisiones de implementacién deportiva, sustantivas y recursos
humanos.

e Se brindo el apoyo correspondiente en la recepcién de documentos que ingresan a la
seccién de inventarios.

e Se brind6 apoyo en la recepcidn y envié de documentacién en la Direccién Administrativa
Financiera

® Seapoyo con la redaccién de correspondencia en el Departamento Financiero.

Se brindé-apoyo con él la recepcién y envié de expedientes de la Secciéh\d
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