Guatemala, 31 de marzo de 2020

Licenciado

Bernardo de Jests Diaz Mejia
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 miinforme
de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos Nimero 365-2020 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Ntimero 9-
2020 correspondiente al mes de marzo del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura Serie: A59A87C2 Nimero de DTE:
368263477

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyé 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 recreacion para firma
de las autoridades del Despacho Viceministerial.

2. Apoye en el desarrollo de lineamientos para la verificacion 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.

3. Apoyeé en la atencion de consultas internas y externas de competencia del
Vicedespacho del Deporte y la Recreacion.

4. Apoyé en el desarrollo de estadisticas relacionadas a la documentacién

recibida en el Despacho Viceministerial.



RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Brindé apoyo en realizar el tramite respectivo para atender las gestiones
enviadas al Vicedespacho del Deporte y la Recreacion

2. Brindé apoyo en recibir documentacion dirigida al Vicedespacho del Deporte
y la Recreacion.

3. Brindé apoyo en la revisién de documentos para firma de las autoridades del
Vicedespacho del Deporte y la Recreacion.

4. Brindé apoyo en archivo para correcto manejo de la documentacién que
ingresa y egresa del Vicedespacho del Deporte y la Recreacion.

5. Brindé apoyo en consultas internas y externas de competencia al
Vicedespacho del Deporte y la Recreacion.

6. Brindé apoyo en la actualizacion de la base de datos de Ia documentacion del

Vicedespacho del Deporte.

Evelyn Ningth Escobar Alonzo
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Guatemala 31 de marzo del 2020

Licenciado ,

Bernardo de Jestis Diaz Mejia

Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De Ia manera més atenta me dirijo a usted con el propoésito de presentarle mi
Informe Final de Actividades, conforme Io estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnicos Ntmero 365-2020 aprobado mediante el acuerdo Ministerial
Numero 9-2020, Correspondiente al periodo del 02 de Enero al 31 de Marzo del
presente afo.

ACTIVIDADES REALIZADAS

v' Brinde apoyo en la recepcién y seguimiento de las diferentes solicitudes

presentadas en el Vicedespacho.

Atendi a todo el personal interno y externo que visito el Vicedespacho.

Ingrese en la base de datos toda la correspondencia enviada y recibida en el

Vicedespacho

Atendi todas las llamadas telefénicas recibidas en el Vicedespacho.

Apoye a los Asesores del Sefior Viceministro en las diferentes solicitudes

presentadas.

Lleve el control de Archivo correspondiente a Vicedespacho.

Tuve comunicacién con las diferentes unidades que se encuentran en las

distintas sedes del Ministerio para apoyo y envio de correspondencia.

v' Apoye a las Asistentes del Sefior Viceministro en las diferentes diligencias
presentadas.

v" Tuve comunicacién con el personal de Ventanilla Unica en seguimiento a los
diferentes documentos presentados por personal externo de la Institucion.
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Guatemala 31 de marzo del 2020

Licenciado

Bernardo de Jestis Diaz Mejia

Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

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

mi Informe Final de Resultados, conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Ntimero 365-2020 aprobado mediante el
acuerdo Ministerial Ndmero 9-2020, Correspondiente al periodo del 02 de Enero
al 31 de Marzo del presente afio.

RESULTADOS OBTENIDOS

v

Evelyntiifieth Fscobar Alonzo

Se beneficiaron a los diferentes usuarios que presentaron solicitud de apoyo
de dotacién de implementacién deportiva, refacciones, sonido, tarima y
actividades recreativas.

Se logré el cumplimiento de resolver y apoyar cada duda, gestién y/o
solicitud de las personas que se presentaron ante el Vicedespacho.

Se llevé el control de toda la correspondencia envidada y recibida del
Vicedespacho con el fin de dar cumplimiento a cada solicitud en los tiempos
estipulados o solicitados.

Se brind6 atencién a todas las personas que solicitaron apoyo via telefénica
ante el Vicedespacho.

Apoyé a cada Asesor del Sefior Viceministro con el fin de agilizar gestiones y
dar mejores resultados.

Se tuvo un mejor control del Archivo, con el fin de tener el registro de toda la
documentacién que se recibi6 en el presente ejercicio fiscal.

Se logré cumplir con el traslado de documentacién a las diferentes Unidades
que se encuentran ubicadas en las distintas sedes del Viceministerio del
Deporte y la Recreacién; asi como también se dio el apoyo correspondiente
con el fin de dar cumplimiento a cada solicitud.

Se apoy6 a las Asistentes del Sefior Viceministro para que cada instruccién y
diligencia fuera enviada a las distintas Direcciones, Jefaturas, Secciones y asi
poder lograr el desarrollo de la misién y visién del Viceministerio.
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