Guatemala, 27 de marzo de 2018

Sefor

Mario Renato Monterroso Garcia

VICEMINISTRO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
Presente

Respetable Sefior Viceministro:

Es grato dirigirme a usted y por este medio presentarle el Informe de Actividades conforme a lo
estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Nimero 107-2018, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Numero 9-2018, correspondiente al mes de marzo del afio
2018, y para el cobro de mis honorarios presento factura Serie B Ndmero 043.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a) Apoyar en el desarrollo de lineamientos que permitan organizar, controlar y agilizar
la documentacién que ingresa de las diferentes unidades administrativas de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion para firma de las autoridades del
Despacho Viceministerial.

b) Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la verificacién y entrega de los
documentos emitidos por el Despacho Viceministerial a las diferentes unidades de
la Direccién General del Deporte y la Recreacion y cualquier institucién externa.

c) Atender consultas internas y externas de competencia del Vicedespacho del Deporte
y la Recreacion.

d) Brindar apoyo en las actividades desarrolladas por el Despacho Viceministerial
cuando es requerido.

e) Otras actividades relacionadas a los servicios que se prestan.

RESULTADOS OBTENIDOS

a. Se revisé la documentacion ingresada al Vicedespacho del Deporte y la Recreacion,
apoyando en la realizacién de las respectivas gestiones.

b. Se elaboraron diversos documentos de uso oficial tales como oficios, providencias,

conocimientos para agilizar las gestiones que son realizadas en el Vicedespacho del
Deporte y la Recreacién.

c. Se administré la agenda del Sefor Viceministro, atendiendo distintas solicitudes de
audiencia, citaciones, reuniones de trabajo, realizando las coordinaciones pertinentes.

d. Se solicité informacién pertinente para atender las citaciones del Sefior Viceministro en
el Congreso de la Repubilica.



Hoja dos

e. Se brind6 apoyo al personal del Vicedespacho en la elaboracion y revisién de
documentos de competencia del Vicedespacho del Deporte y la Recreacion.

f. Se brindé apoyo para resolver consultas internas y externas de competencia del
Vicedespacho del Deporte y la Recreacion.

g. Se brindé apoyo a los Asesores del Vicedespacho segtn lo requerido.

Agradeciendo su atencion, me suscribo de usted con muestras de consideracion.
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