GUATEMALA, 30 DE SEPTIEMBRE DE 2020

SENOR

CARLOS RODERICO SANDOVAL CHAJON
VICEMINISTRO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

SU DESPACHO

ESTIMADO SENOR VICEMINISTRO:

DE LA MANERA MAS ATENTA ME DIRHO A USTED, EN OCASION DE PRESENTARLE M INFORME DE ACTIVIDADES
CONFORME A LO ESTIPULADO EN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO POR SERVICIOS TECNICOS NUMERO 3885-2020,
APROBADO MEDIANTE ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 707-A-2020, CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRRE DEL

PRESENTE ANO Y PARA EL COBRO DE MIS HONORARIOS ESTOY PRESENTANDO LA FACTURA No. 1461013242 SERIE
“2DE9FDAD”,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e  BRINDE APOYO EN EL DESARROLLO DE LINEAMIENTOS PARA EL CORRECTO MANEIO Y ARCHIVO DE LOS
DOCUMENTOS QUE INGRESAN A LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES DE LA DIRECION GENERAL DEL
DEPORTE Y LA RECREACION;

°  BRINDE APOYQ EN LAS ACTIVIDADES COMPETENTES DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES DE LA DIRECION
GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION ;

¢ BRINDE APOYO EN EL SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE TRABAJO, PROYECTOS ASIGNADOS A LA SECCION DE
SERVICIOS GENERALES DE LA DIRECION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION;

°  BRINDE APOYO EN LAS CONSULTAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES DE LA
DIRECION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION; SN

RESULTADOS OBTENIDOS:

e  APOYEEN LA ELABORACION DE EXPEDIENTES DE LIQUIDACIONES DE CAIA CHICA;

°  APOYE EN LA ELABORACION DE OFICIOS RELACIONADOS CON DELEGACIONES, SECCIONES Y DEPARTAMENTOS
DE LA DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION.

®  APOYE EN MESA DE ENTRADA, RECIBIR Y ENVIAR OFICIOS A CADA SECCION DE LA DIRECCION GENERAL DEL
DEPORTE Y LA RECREACION;

° APOYE EN EL ARCHI‘VO Y ALIMENTACION DE BASE DE DATOS, DE OFICIOS QUE INGRESAN Y EGRESAN EN EL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

®  APOYE EN EL PROCESO DE FIRMAS ADMINISTRATIVAS DE 1H, SALIDAS DE ALMACEN Y REQUISICIONES.

° APOYE EN EL REQUERIMIENTO DE INFORMACION A LAS CUATRO UNIDADES QUE PERTENECEN AL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, SOLICITADA POR LA DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA
RECREACION.
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