Sefior

Guatemala de la Asuncién, 28 de diciembre de 2018

Mario Renato Monterroso Garcia )
VICEMINISTRO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted, con el proposito de presentarle

mi Informe de Actividades correspondiente al mes de diciembre del afio en
curso, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales Nimero 1863-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Ntimero
495-2018 y para cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie “A” No.
000229.
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Actividades Realizadas

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que permitan organizar, controlar
y agilizar la documentacién que ingresa de las diferentes unidades
administrativas de la Direccién General del Deporte y la Recreacion para
firma de las autoridades del Despacho Viceministerial;

Asesorar 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
institucion externa;

Brindar asesoria en la atencion de consultas internas y externas de
competencia del Vicedespacho del Deporte y la Recreacién;

Asesorar en el Desarrollo de estadisticas relacionadas a la documentacion
recibida en el Despacho Viceministerial; y

Otras actividades relacionadas a los servicios que presta.
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Resultados Obtenidos

Se brindé asesoria con el procesamiento de las solicitudes recibidas de
diferentes instituciones municipales, gubernamentales, de las diferentes
unidades del Viceministerio y de la poblacién en general, dandoles tramite
a través de la Unidad de Ventanilla Unica por medio del Sistema de Envios
de Documentos Administrativos -SENDA-., y trasladandolos a donde
corresponden por medio de documentos oficiales, tales como:
Conocimientos, Providencias y Oficios.

Se brind6 asesoria en la verificacién, seguimiento y cumplimiento de las
instrucciones giradas por el Viceministerio, en cuanto a acciones y
gestiones que debian realizarse.

Se asesor6 en la conformacion de expedientes en carpetas e
identificandolos por Unidad Administrativa.

Se asesord en atencion al usuario de forma personal y telefonica sobre el
status de los requerimientos ingresados a través de las diferentes unidades
encargadas de las respectivas gestiones.

Se brindd asesoria con la reproduccion fisica y digital de los documentos
administrativos egresados del Despacho Viceministerial.

Se brindé apoyo con el traslado de documentos de afios anteriores a la
Unidad de Archivo de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Respetuosamente,

Ruperta Marissa Tifio Zacarias

Vicemt mﬂ@efom y fa Rpcreaciin
Ministerio de Cultura y Deportes
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Guatemala de la Asuncién, 28 de diciembre de 2018

Sefior

Mario Renato Monterroso Garcia

VICEMINISTRO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted, con el proposito de presentarle
mi Informe Final de Actividades, conforme a lo estipulado en Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales  Namero 1863- -2018, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial NUmero 495-2018, correspondiente al periodo del 2
de julio al 31 de diciembre del presente afio.

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

b) Asesoré 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 Recreacién y cualquier
institucion externa;

C) Brindé asesoria en la atencién de consultas internas y externas de
competencia del Vicedespacho del Deporte y la Recreacién:

d) Asesoré en el desarrollo de estadisticas relacionadas a la documentacion
recibida en el Despacho Viceministerial; y

e) Brindé apoyo en la reproduccién, digitalizacion y ordenamiento de los
documentos ingresados y emitidos por este Despacho Viceministerial.

Respetuosamente
Ruperta Marissa Tifio Zacarias Vo. B%_//‘ S5
ano\%znato Honterroso GarciaX o

'Vtccmlmslro del Dep (Dep e yls R;crcaaun
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Informe Final de Resultados
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Guatemala de la Asuncion, 28 de dici;m‘(de2018

Sefor

Mario Renato Monterroso Garcia
VICEMINISTRO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho
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Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo-a usted, con el propos»to de presentarle
mi Informe Final de Resultados;- conforme a lo /estlpulado en el Contrato
Administrativo por Servicios ProfeSIOnaIes ‘Namero 1863- 2018, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial Niumero 495- 201 8 correspondiente al periodo del 2 de-julio al
31 de diciembre del presente afio.~”

» Se brind6 asesoria con el procesamiento de las solicitudes recibidas de
diferentes instituciones municipales, gubernamentales, de las diferentes
unidades del Viceministerio y de la poblacién en general, dandoles tramite
a través de la Unidad de Ventanilla Unica por medio del Sistema de Envios
de Documentos Administrativos -SENDA-.

* Se brind6 apoyo para la generacién de Oficios, Providencias y
Conocimientos por medio de los cuales se trasladaron solicitudes de apoyo
(Programas Sustantivos, Infraestructura Fisica, Implementacion Deportiva)
de la poblacion en general, a las Unidades correspondientes, para las
respectivas gestiones.

* Se asesor6 para el correcto ordenamiento de la correspondencia emitida y
recibida por este Viceministerio de forma cronoldgica, alfabética Yy numérica
de acuerdo a la caracteristica del documento.

= Se brind6 asesoria en la verificacion, seguimiento y cumplimiento de las
instrucciones giradas por el Viceministerio, en cuanto a acciones y
gestiones que debian realizarse.
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= Se asesor6 en la conformacion de expedientes en carpetas e
identificandolos por Unidad Administrativa.

= Se asesor6 en atencién al usuario de forma personal y telefonica sobre el
status de los requerimientos ingresados y trasladados a las diferentes
unidades encargadas de las respectivas gestiones.

= Se brindé asesoria con la reproduccion fisica y digital de los documentos
administrativos egresados del Despacho Viceministerial.

Respetuosamente,

Ruperta Marissa Tifio Zacarias - e MO-BO

onterroso Garcia
Viceminisiro def Qeporte ¥ fa Reereaciin
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