Guatemala, 30 de noviembre de 2020

Licenciado

José David Prado Vasquez

Director General del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Licenciado Prado:

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de actividades conforme a lo
estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Técnicos Numero 4683-2020 aprobado mediante el
acuerdo Ministerial §27-2020 correspondientes al mes de Noviembre del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando Factura Serie 6DD07F22 numero EDT 2158972287.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

¢ Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y archivo de los documentos
que ingresan a la seccién de Servicios Generales.

*  Brindar apoyo en actividades competentes a la Seccién de Servicios Generales.

*  Brindar apoyo en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la seccién de
Servicios Generales e informe al encargado segtin corresponda el estatus de los mismos para toma de
decisiones.

«  Brindar apoyo en la atencién de consultas internas y externas de competencia a la seccién de
Servicios Generales.

»  Brindar apoyo en la elaboracién de informes que sean solicitados, en lo que se refiere avances y
pendientes de la agenda planificada por la seccién de Servicios Generales.

e  Brindar apoyo en otras actividades relacionadas a los servicios que presta.

RESULTADOS OBTENIDOS.

»> Sebrind6 apoyo en la atencién al personal interno y visitantes que requieren los servicios de la seccién
de servicios generales.

> Se brindo apoy6 con la recepcién de Oficios, Circulares y conocimientos del mismo con objetivo de
darle el seguimiento debido.

» Se brind6 apoyo para llevar un mejor control en el area de archivo de los documentos que ingresan a
Ia secciéon de Servicios Generales.

> Sebrindo apoy6 con el seguimiento de las solicitudes del proyecto de transporte al personal del
ministerio entregando la informacién a la persona correspondiente.

>  Se brind6 apoyo en la redaccién de Oficios, Conocimientos y Circulares para el personal de la Seccién
de Servicios Generales y Oficios de respuesta dirigidos al personal de las distintas secciones de la
Direccién General del Deporte y la Recreacién a quienes se les apoyo con traslados nocturnos 'y
comisiones.

>  Se brind6 apoyo en la elaboracién de los listados semanales de Asistencia del Persona de la Seccién de
Servicios Generales para hacer entrega de los reportes a la Delegaci6n de Recursos Humanos.
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