Guatemala, 29 de Mayo de 2020

Licenciado

Bernardo de Jesus Diaz Mejia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
nimero 2505-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial nUmero 638-2020
correspondiente al periodo del 04 al 31 de mayo del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura Serie BDD72089 nimero 496192187.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo, archivo y
distribucion de documentos que ingresan a la Direccién General del Deportey la
Recreacién. ‘

2. Brindar apoyo en el seguimiento de los planes de trabajo, y proyectos de la
Direccion General del Deporte y la Recreacién e informar el estatus de los mismos
para la toma de decisiones.

3. Apoyo en desarrollo de lineamientos para el seguimiento a gestiones
administrativas de la Direccidn General del Deporte y la Recreacion.

4. Apoyar en la elaboracién de informes administrativos que le sean solicitados, por
la Direccion General del Deporte y la Recreacién.



RESULTADOS OBTENIDOS:

=

Se brindo apoyo en distribucién, administracién y correcto archivo de documentos.

2. Se apoyo con dar seguimiento y generar reportes de los documentos, expedientes e
iformes que ingresaron a la Direccién General del Deporte y la Recreacion

3. Se brindd apoyo con desarrollo de lineamientos para la correcta gestion administrativa
de los documentos en general.

4. Se apoyo con informe administrativo de los diversos documentos de compras y pagos de

servicios y asi llevar orden y control de los mismos.
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