Guatemala, 29 de junio de 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes
Presente

Estimado Sefior Viceministro

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo, por Servicios Técnicos No. 1511-
2017, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial No. 261-C-2017 correspondiente al mes de junio
de 2017, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura de pequefio contribuyente
serie "A” numero 000140.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo, distribuciéon y
archivo de los documentos que ingresan al Departamento de Centros Deportivos.

2. Brindar apoyo en la atencion de consultas generadas por las autoridades de los dlferentes
centros deportivos de la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

3. Brindar apoyo en el seguimiento de los requerimientos realizados por las autoridades del
Departamento de Centros Deportivos e informar segtin corresponda el estatus de los
mismos.

4. Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la organizacién y coordinacion de los eventos
a realizarse en los diferentes Centros Deportivos.

5. Apoyar en la elaboracién de un cronograma de actividades de los diferentes centros
deportivos.

6. Brindar apoyo en la elaboracion de reportes solicitados por las autoridades de la Direccion
de Areas Sustantivas.

7. Otras relacionadas a los servicios que presta.

RESULTADO OBTENIDOS:

1. Archivo y sistema actualizado y en orden, con su documentacion respectiva de soporte de
los archivos de los cuatro Centros Deportivos.
2. Apoyar con resolver inquietudes y necesidades de los administradores de los cuatro

Centros Deportivos.

3. Control en el envié de correspondencia a los cuatro Centros Deportivos y demas
Direcciones del Viceministerio de Cultura y Deportes.

4. Recepcion de documentos.

5. Atencion a los mensajeros de los cuatro Centros Deportivos.

6. Redaccion y control de oficios, conocimientos enviados y recibidos en la Jefatura de

Centros Deporti
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