GUATEMALA, 31 DE ENERO DE 2019

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 127-2019, APROBADO MEDIANTE ACUERDO MINISTERIAL NUMERO
9-2019, CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL 02 AL 31 DE ENERO DE 2019; Y PARA EL COBRO DE MIS HONORARIOS ESTOY PRESENTANDO LA
FACTURA No. 10 SERIE “A”.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e  BRINDAR APOYO EN EL DESARROLLO DE LINEAMIENTOS QUE PERMITANOPTIMIZAR LAS GESTIONES RELACIONADAS AL CONTROL DE
VIATICOS ASIGNADOS PARA LAS DIFERENTES COMISIONES A CARGO DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES.

e  BRINDAR APOYO EN EL DESARROLLO DE UNA BASE DE DATOS FISICA Y DIGITAL DE LOS REGISTROL DE PAGO DE VIATICOS DE LAS
COMISIONES A CARGO DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES.

°  BRINDAR APOYO EN LA ELABORACION DE REPORTES RELACIONADOS A LOS VIATICOS DE LAS ACTIVIDADES DE LA SECCION DE
SERVICIOS GENERALES.

BRINDAR APOYO EN EL DESARROLLO DE LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE LOS PROCESOS RELACIONADOS AL PAGO DE VIATICOS
SEGUN LINEAMIENTOS DE LA SECCION DE TESORERIA.

°  BRINDAR APOYO EN ACTIVIDADES RELACIONADAS A LOS SERVICIOS QUE PRESTA.

RESULTADOS OBTENIDOS:

°  APOYE EN LA REVISION DE FACTURAS DE GASTOS EN LAS COMISIONES DE LOS PILOTOS Y REALICE 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.

° APOYE EN LA ELABORACION DE INFORMES DE COMISIONES DEPARTAMENTALES DE LOS PILOTOS ADEMAS DE SOLICITAR
FORMULARIOS DE VIATICOS DE ANTICIPO Y LIQUIDACION PARA LUEGO LLENARLOS DEBIDAMENTE.

e APOYE REALIZANDO EL ARCHIVO DE TODOS LOS VIATICOS OTORGADOS EN LOS NOMBRAMIENTOS Y DESIGNACIONES DURANTE EL
ANO 2018 Y DIGITALIZANDO UN ARCHIVO QUE CONTIENE LA SUMA TOTAL DE LOS VIATICOS DEL ANO 2018.

°  APOYE ORDENANDO Y DIGITALIZANDO LAS BOLETAS DE COMBUSTIBLE 2018, PARA LUEGO ARCHIVARLAS.

° APOYEALOS PILOTOS RESOLVIENDO DUDAS SOBRE LAS COMISIONES Y DESIGNACIONES, ADEMAS DE ENTREGARLES LA COPIA DE SU
PLAN DE VIAJE Y CUANTAS PERSONAS TRANSPORTARAN EN CADA COMISION.
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