Guatemala 30 de noviembre de 2020

Licenciado

José David Prado Vasquez

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

Estimado Lic. Prado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades correspondiente al mes de noviembre 2020, segln contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Nimero 4396-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero
753-2020, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie: 9928F142
Namero de DTE: 3447082280.

Actividades Realizadas:

a) Apoyar y dar seguimiento a las diferentes reuniones directivas, comisiones y mesas de
discusion en las cuales sea necesario apoyo administrativo.

b) Apoyar en la optimizacién del manejo y planificacion de la agenda de trabajo e
imagen del Viceministro.

c) Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la verificacion de los procedimientos
administrativos segln la normativa vigente y generar recomendaciones para la mejora
de los mismos.

d) Apoyar para la correcta coordinacion del manejo y viabilizacién de los procesos
administrativos del Despacho Viceministerial.



Resultados Obtenidos:

a) Brindé apoyo en el manejo, resguardo y registro de la documentacion vy
correspondencia recibida de diferentes dependencias gubernamentales y no
gubernamentales dirigidas al Sefior Viceministro.

b) Brindé apoyo para la atencion y asistencia de las diferentes autoridades que asistieron
a audiencias con el Sefior Viceministro, en el que se dio seguimiento a los
planteamientos de objetivos trazados para el desarrollo del Viceministerio del Deporte
y la Recreacion.

c) Brindé apoyo en la coordinacién de las reuniones que se concretaron a las que asistio
el Sefior Viceministro dentro y fuera de las instalaciones del Viceministerio del Deporte

y la Recreacion.

d) Brindé apoyo a las visitas que realizd el sefior Viceministro a los distintos centros
deportivos que pertenecen al Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

e) Brindé apoyo en darle seguimiento a las distintas solicitudes que ingresan dirigidas al
sefior Viceministro.

Chelse-Daniela Tamayac Morales




