GUATEMALA, 30 DE DICIEMBRE 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 6174-2019, APROBADO MEDIANTE ACUERDO MINISTERIAL NUMERO

603-2019, CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2019 Y PARA EL COBRO DE MIS HONORARIOS ESTOY PRESENTANDO LA
FACTURA No. 55 SERIE “A”.

ACTIVIDADES REALIZADAS: :
o BRINDAR APOYO EN EL DESARROLLO DE LINEAMIENTOS QUE PERMITAN OPTIMIZAR LAS GESTIONES RELACIONADAS AL CONTROL
DE VIATICOS ASIGNADOS PARA LAS DIFERENTES COMISIONES A CARGO DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES.

°  APOYAR EN EL DESARROLLO DE UNA BASE DE DATOS FISICA Y DIGITAL DE LOS REGISTROS DE PAGO DE VIATICOS DE LAS COMISIONE
A CARGO DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES.
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e APOYAR EN LA ELABORACION DE REPORTES RELACIONADOS A LOS VIATICOS DE LAS ACTIVIDADES DE LA SECCION DE SERVICIOS

GENERALES.

e  APOYAR EN EL DESARROLLO DE LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE LOS PROCESOS RELACIONADOS AL PAGO DE VIATICOS SEGU
LOS LINEAMIENTOS DE LA SECCION DE TESORERIA.
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°  APOYO EN ACTIVIDADES RELACIONADAS A LOS SERVICIOS QUE PRESTA.

RESULTADOS OBTENIDOS:

e APOYE EN LA REVISION DE FACTURAS DE GASTOS DE LAS DISTINTAS COMISIONES DE LOS PILOTOS Y REALICE EL RAZONAMIENTO
CORRECTO DE LAS MISMAS, DIFERENCIANDO EL SERVICIO DE HOSPEDAJE Y POR CONSUMO DE ALIMENTOS.

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. B
°  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.

°  APOYE REALIZANDO EL INFORME DE LOS VIATICOS OTORGADOS A LOS PILOTOS EN EL MES DE NOVIEMBRE Y DICIEMBRE PARA
CONOCIMIENTO DEL JEFE DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES.

° APOYE A LOS 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.

e~ APOYE EN LA REDACCION DE OFICIOS PARA JUSTIFICAR CAMBIOS EN EL HORARIO DE SALIDA E INGRESO DE LAS DISTINTAS COMISIONES
QUE LO NECESITARON.

e APOYE EN LA REDACCION DEL INFORME FINAL DE VIATICOS OTORGADOS A LOS PILOTOS BAJO LOS RENGLONES 021, 31 Y 029 DURANTE
EL ANO 2019.
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ANDREA

LEJANDRA CASTILLO MIJANGOS Vo.Bo. sco Javier Estrada Colindres.
Jefee de la Seccion de Servicios Generales
Diveccion General del Deporte ¥ la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes




Guatemala, 30 de diciembre de 2019

Sefor

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

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas 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 Nimero 6174-2019 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ntumero 603-2019
correspondiente al periodo del 02 de julio al 31 de diciembre del presente afio.

e Apoye en la revisién de las facturas de gastos en las comisiones de los pilotos vy el
razonamiento correcto de las mismas.

e Apoye en la liquidacidn de gastos de comisiones departamentales de los pilotos
realizando el tramite correspondiente de la Seccién de Tesoreria perteneciente al
Departamento Financiero.

° Apoye en la elaboracién de informes de comisiones departamentales de los pilotos de
la Direccién General del Deporte y la Recreacidn, ademds de solicitar los formularios de
vidticos y liquidacién para luego llenarlos debidamente.

° Apoye en el control y archivo de las liquidaciones de gastos de comisiones y
designaciones departamentales por piloto, ademds de llevar un control sobre los
nombramientos y papeleria de las liquidaciones que atin faltan de la Direccion General
del Deporte y la Recreacion.

e Brinde seguimiento a todos los oficios pendientes de firmas para continuar con los
tramites de la Seccion de Servicios Generales, ademds de resolver dudas de los pilotos y
entregarles copia de sus nombramientos o designaciones y planes de viaje para los
distintos viajes.

e Realice el reporte final del total de vidticos gastados por los pilotos en los distintos
nombramientos y designaciones que llevaron a cabo en el afio 2019.

e Resolvi casos especiales que se dieron en el tramite de las. liquidaciones de las
comisiones por inconvenientes en las facturas o formularios.
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. Jefe de la Seccidn de Servicios Generales
Direccion General del Deporte ¥ la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes



Guatemala, 30 de diciembre de 2019

Sefor

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

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
Informe de Final de Actividades conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Niimero 6174-2019 aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Ndmero 603-2019 correspondiente al periodo del 02 de julio
al 31 de diciembre del presente afio.

e Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos que permitan optimizar las
gestiones relacionadas al control de vidticos asignados para las diferentes
comisiones a cargo de la Seccién de Servicios Generales.

° Apoyar en el desarrollo de una base de datos fisica y digital de los
registros de pago de vidticos de las comisiones a cargo de la Seccién de
Servicios Generales.

° Apoyar en la elaboracién de reportes relacionados a los vidticos de las
actividades de la Seccién de Servicios Generales.

e Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el control de los procesos
relacionados al pago de vidticos segtin los lineamientos de la Seccién de
Tesoreria.

° Apoyo en las actividades relacionadas a los servicios que presta.

Francisco Javier Extrads Qulingees.
Jefe de la Seccion de-Servigivs Gengrales:
Direccion General dek Deporte y la Recreagion
Ministerio de Cultura y- Deportes



