Guatemala 30 de Agosto 2019

Sefior

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deporte

Su despacho

Respetable Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de actividades,
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Numero 6222-2019
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ndmero 603-2019, correspondiente al mes de Agosto
del 2019 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura B No.13

ACTIVIDADES REALIZADAS

° Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el traslado de documentacién entre el
departamento de Centros Deportivos y Recreativos y las unidades administrativas de la
Direccién General del Deporte y la Recreacién.

° Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la correcta distribucién de
documentacién que ingresa al Departamento de Centros Deportivos y Recreativos.

® Apoyar en las actividades a desarrollarse por parte del Departamento de Centros
Deportivos y Recreativos cuando se le requiera.

° Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la verificaciéon del cumplimiento del plan
Operativo Anual (POA) del Departamento de Centros Deportivos.

° Brindar apoyo en las gestiones relacionadas a las solicitudes de compra del Departamento
de Centros Deportivos.

° Brindar apoyo en la elaboracién de reportes que le sean solicitados por parte de las
autoridades del Departamento de Centros Deportivos y Recreativos.



RESULTADOS OBTENIDOS

° Se apoyo en la redaccién de conocimientos y oficios de Jefatura de Centros
Deportivos.

e Seapoyo en el registro fisico y digital de documentos llevando un control detallado
de conocimientos y oficios de Jefatura de Centros Deportivos.

° Seapoyo en gestiones internas de documentos de Jefatura de Centros Deportivos.

® Se apoyo en la revisién de documentos que ingresan a Jefatura de Centros
Deportivos.

" Se apoyo én escanear documentos que ingresan’y egresan dé Jefatura de Centros

Deportivos.

° apoye en la atencién de llamadas telefonicas de Jefatura de Centros Deportivos.

® apoye enrenombrar los documentos escaneados de Jefatura de Centros
Deportivos.

° . apoye en la reproduccién de documentos de Jefatura de Centros Deportivos.

® Se apoyo en la distribucién de documentos en las diferentes reas que pertenecen
a la direccidn de &reas sustantivas.
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