Guatemala de la Asuncién, 31 de enero de 2019

Informe 1-2019

Sefior

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

Estimado Serfior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con g proposito de presentarle mi informe
de actividades correspondiente al periodo del 2 al 31 de enero 2019, segln contrato
Administrativo por Servicios Profesionales Ntrero 94-2019, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Numero 9-2019, y para el cobrc de mis honorarios estoy presentando factura
serie A nlmero 201.

Actividades Realizadas:

a) Asesorar en el desarrollo de lineamientos que permitan organizar, controlar y agilizar
la documentacion que ingresa de las diferentes unidades administrativas de la
Direccion General del Deporte y la Recreacién para firma de las autoridades del
Despacho Viceministerial;

b) Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la verificacién y entrega de los
documentos emitidos por el Despacho Viceministerial a las diferentes unidades de Ia
Direccion General del Deporte y la Recreacién y cualquier institucion externa;

c) Asesorar en la atencién de consultas internas y externas de competencia del
Vicedespacho del Deporte y la Recreacion;

d) Brindar asesoria para el desarrollo de proyecto de archivo que coadyuven a mejorar
el control del flujo de trabajo del Despacho Viceministerial; Y,




Resultados Obtenidos:

a) Se brindé asesoria en el ingreso y clasificacién de expedientes recibidos en

b)

d)
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Vicedespacho, para andlisis de asesores durante el mes de enero para firma de la
autoridad Viceministerial y dar el seguimiento de acuerdo a cada expediente.

Se asesoro6 en la clasificacién de documentos por unidad para ser trasladados, segun
corresponda, tales como: resoluciones, propuestas de nombramiento, contratos
administrativos, contratos de personal, solicitudes de informacion requeridos al
Vicedespacho y otras.

Se asescio en la atencién personas internas y externas para brindar informacion,
relacionadas a expedientes y gestiones en procesos, asi como atencién a los
requerimientos de audiencia con asesores y Viceministro segun su prioridad y agenda.

Se brindé asesoria para dar apoyo en digitalizacion de documentos, archivo de
documentacion y en la preparaciéon de 8 oficios internos y externos y 105
conocimientos para la Direccion General del Deporte y la Recreacion y sus diferentes
unidades para traslado de solicitudes de apoyo requeridos por municipalidades,
gobernadores, consejos de comunitarios de desarrollo, entidades privadas y
publicas, fundaciones y asociaciones ingresadas a Vicedespacho, copias de cartas de
renuncia a la Delegacion de Recursos Humanos, Expedientes para la Delegacion de
Asuntos Juridicos generados durante el mes de enero.
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