Guatemala 29 de junio de 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzdn Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deporte

Su despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera més atenta, me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de actividades,
correspondiente al mes de junio de 2017, segin contrato administrativo por Servicios Técnicos no. 1507-E-2017
aprobado mediante acuerdo Ministerial No. 260-B-2017, y para el cobro de mis honorarios presento factura seria
“A” No. 0044.

Actividades realizadas:

a) Apoyaren el desarrollo de lineamientos que permitan organizar, controlary agilizar la documentacién que
" ingresa de las diferentes unidades administrativas de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
/b) Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la verificacién y entrega de los documentos emitidos por la
Direccién General del Deporte y la Recreacién a las diferentes unidades que la conforman y cualquier
institucion externa.
/c) Atender consultas internas y externas de competencia de la Direccion General del Deporte y la Recreacién.
d) Brindarapoyo en las actividades desarrolladas por la Direccién General del Deporte y la Recreacién cuando

/ le sea requerido; y.
e) Otras relacionadas a los servicios que presta.

Resultados obtenidos:

/1-. Se brindd apoyo en recepcién de la documentacién de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion y de las diferentes unidades administrativas de la misma.
2. Seapoy6 en la entrega de los diferentes documentos emitidos por la Direccién General del Deporte
y la Recreacion a las unidades que la conforman.
/3. Seapoy6 en atender consultas referentes al archivo de la Direccién del Deporte y la Recreacién, que
fueron solicitados por los asesores de la misma y personas relacionadas a distintas unidades
. administrativas.
/4. Se brindé apoyo en la recepcion, escaneo y fotocopias de la papeleria que ingresa a esta Direccion.
5. Se apoyo en la reorganizacién del drea de archivo, de sus médulos y de sus leitz, ordenandolos por

unidad administrativa y fecha entrante.
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