Guatemala, 30 de Diciembre de 2,019

Sefior

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

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
Numero 6802-2,019 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Numero 719-2,019
correspondiente al periodo del mes de Diciembre del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura Serie B ndmero 0000010.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoye en el contacto con proveedores para la realizacién de facturas

2. Apoye en la elaboracién de reportes, oficios Yy conocimientos relacionados a procesos de
Compra.

3. Apoye en la ejecucién de liquidaciones, érdenes de compra en la Seccién asignada.

4. Apoye en la atencién de requerimientos para la Seccién de Compras.

5. Apoye en las Actividades programas por la Seccién de Compras.

6. Brinde apoyo para optimizar las gestiones relacionadas a firmas de las autoridades del

departamento.
7. Apoye en el seguimiento de solicitudes urgentes.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se elaboraron controles que mejoraron el traslado de documentaciones para minimizar el
tiempo de respuesta a los requerimientos.

2. Secrearon bases de reportes relacionados a las gestiones del departamento para cuantificar
el alcance de los objetivos y generar reportes solicitados.

3. Se brindé apoyo para ejecutar las actividades de la seccién de compras

Se brindé apoyo para optimizar la solicitud de los requerimientos.

5. Se brindé apoyo para la revisién de documentacién urgente.
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Seflor

Guatemala de la Asuncién,
30 de diciembre del 2019

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 propésito de presentarle mi Informe Final

de Resultados, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por servicios Técnicos Ndmero
6802-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 719-2019, Correspondiente al periodo
del 20 de Agosto al 31 de diciembre del presente afio.

RESULTADOS OBTENIDOS

Se cre6 una base digital v fisica de los requerimientos que ingresan a la seccién de Compras

A través del seguimiento por el sistema de las requisiciones se logré minimizar el nimero de
documentos con error.

Se mejord el sistema de traslado de documentacién a otras unidades administrativas a través
de la creacién de bases de datos digitales para el control y seguimiento.

Se generaron controles para identificar de mejor manera los expedientes requeridos por el
personal del programa que los requeria.

Se generaron bases de datos de solicitudes de ingreso y egreso a la seccién.

Se crearon sistemas de control para la documentacidn entregada a contabilidad y &reas
sustantivas.

Se apoyé para lograr la liquidacién de todos los requerimientos establecidos por mes.

Se incrementé la respuesta a oficios de caracter urgente solicitados por las diferentes
directrices.

Se implementaron mejoras en la revisién de documentos tales como expedientes originales,
facturas, cotizaciones, solicitudes, liquidaciones, oficios Yy conocimientos.

Se brind6 asesoria sobre cémo realizar requerimientos a algunas unidades que lo solicitaban a
esta seccién.

Se logré un 75% el cumplimiento de la papeleria que era requerida en los requerimientos que
ingresaron a la seccion.



° Se mejord la efectividad de la unidad administrativa a partir de generar controles sobre los
requerimientos y dar el seguimiento adecuado.

° Se logré generar un archivo digital de los disefios requeridos en actividades de los diferentes
Programas sustantivos a cargo del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

° Selogré dar respuesta efectiva a los requerimientos de las diferentes unidades de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.

° Setrasladé de manera seguray en el tiempo requerido los expedientes al drea de Sustantivas.

° Se generaron controles especificos para verificar el cumplimiento de las actividades que
ingresaban a la base de la seccién.
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Guatemala de la Asuncién,
30 de diciembre del 2019

Sefior

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

Estimado Viceministro:

ano.

ACTIVIDADES REALIZADAS

® Se brindd apoyo en Ia mejora de los registros relacionados con las requisiciones.

® Seapoyd en la optimizacién de los procesos relacionados a las liquidaciones.

® Seapoyo en las Actividades programas por la Seccién de Compras

® Se asesord en la atencién de consultas relacionadas a las actividades programasy
recibidas por los analistas.

® Seapoyd en la ejecucién de un archivo cronoldgico para la seccién.

® Se apoyd en el disefio de un formato de mensajeria para tener un control de
documentos enviados por la seccién.

° Se brindé apoyo en la atencién de consultas relacionadas con los Formularios De
Requisicién De Bienes, Suministros, Obras y Servicios.

® Se apoyd en la verificacién del cumplimiento de las requisiciones de dichos
programas.

® Seapoyd en el seguimiento de los procesos asignados a la seccién de Compras

° Seapoyé en el contacto con proveedores para la realizacién de facturas.
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