Guatemala, 30 de diciembre del 2020

Licenciado

José David Prado Vasquez

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

Su Despacho

Estimado Licenciado Prado:

De la manera mas 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 3930-2020 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Numero 707-A-
2020 correspondiente al mes de diciembre del 2020 y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura Serie: 5FFC40D0 Ndmero de DTE: 3520021407.

ACTIVIDADES REALIZADAS

L

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo, distribucién
y archivo de los documentos que ingresan al Departamento de Centros Deportivos
v Recreativos.

Brindar apoyo en la atencién de consultas generadas por las autoridades de los
diferentes centros deportivos y recreativos de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion.

Brindar apoyo en el seguimiento de los requerimientos realizados por las
autoridades del Departamento de Centros Deportivos y Recreativos e informar
segun corresponda el estatus de los mismos.

Apovar en el desarrollo de lineamientos para la organizacién y coordinacién de los
eventos a realizarse en los diferentes Centros Deportivos y Recreativos.

Apoyar en la elaboracion de un cronograma de actividades de los diferentes centros
deportivos y recreativos.

Brindar poyo en la elaboracidn de reportes solicitados por las autoridades de la
Direccién de Areas Sustantivas.



RESULTADOS OBTENIDOS

1. Brindé apoyo en la distribucién y archivo de todos los documentos que ingresan al
Departamento de Centros Deportivos y Recreativos.

2. Brindé apoyo en la atencion de consultas realizadas personalmente o por via
telefdénica por las autoridades vy personal de los diferentes centros deportivos y
recreativos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

3. Brindé apoyo en la elaboracidén de oficios, conocimientos, circulares e informes
solicitados por la Jefatura de Centros Deportivos.

4. Apoyé en el control de documentos que se trasladan a los Centros Deportivos y
Recreativos y a las diferentes dreas del Viceministerio.

5. Apoyé en la elaboracion de cronogramas con el propésito cumplir los tiempos
establecidos en las diferentes actividades de los centros deportivos y recreativos.

6. Brindé apoyo en la elaboracién de reportes solicitados por las autoridades de la
Direccién de Areas Sustantivas.
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Guatemala, 30 de diciembre del 2020

Licenciado

José David Prado Véasquez

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

Su Despacho

Estimado Licenciado Prado:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe
Final de Actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos Numero 3930-2020 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero 707-A-
2020 correspondiente al periodo de 01 de julio al 31 de diciembre del 2020.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Brindé apoyo en la distribucién y archivo digital y fisico de todos los documentos
que ingresan al Departamento de Centros Deportivos y Recreativos.

2. Brindé apoyo en la atencién de consultas realizadas personalmente o por via
telefdnica por las autoridades y personal de los diferentes centros deportivos y
recreativos de la Direccion General del Deporte y la Recreacién.

3. Brindé apoyo en la elaboracién de oficios, conocimientos, y circulares solicitados por
la Jefatura de Centros Deportivos.

4. Apoyé en el control de documentos que se trasladan a los Centros Deportivos y
Recreativos y a las diferentes areas del Viceministerio.

5. Apoyé en la elaboracién de cronogramas con el propésito cumplir los tiempos
establecidos en las diferentes actividades de los centros deportivos y recreativos.

6. Brindé apoyo en la elaboracion de reportes solicitados por las autoridades de la
Direccién de Areas Sustantivas.



7. Apoyé en la elaboracién de reportes para control de mensajeria de jefatura de
centros para los centros deportivos.

8. Apoyé en la elaboracién de documentos de control, para establecer tiempos de
entrega de documentos, en las areas del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

9. Apoye en la actualizacién del archivo fisico y digital de todos los documentos que
ingresaron a Jefatura de Centros Deportivos.

10. Apoye en la gestién de procesos administrativos para la entrega de informes
ejecutivos
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Guatemala, 30 de diciembre del 2020

Licenciado

José David Prado Vésquez

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

Su Despacho

Estimado Licenciado Prado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe
Final de Resultados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos Nimero 3930-2020 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero 707-A-
2020 correspondiente al periodo de 01 de julio al 31 de diciembre del presente afio.

RESULTADOS OBTENIDOS

1

Se desarrollé un control para la distribucién y archivo de todos los documentos que
ingresan al Departamento de Centros Deportivos v Recreativos.

Se actualizaron todos los archivos fisicos y digitales de oficios, conocimientos,
circulares e informes emitidos por la Jefatura de Centros Deportivos.

Se realizaron bases de datos para la elaboracién de los diferentes tipos de
documentos que se realizan en la Jefatura de Centros Deportivos.

Se desarrollaron lineamientos para el adecuado seguimiento de requerimientos de
informacion que se realizan a los cuatro centros deportivos.

Se logré agilizar la gestién de los procesos administrativos para agilizar la entrega
de informes ejecutivos que solicitan autoridades superiores a la Jefatura de Centros
Deportivos.

Se cumplieron los objetivos en los procesos administrativos para la recepcion,
distribucion y gestién de todos los documentos que ingresan.

Se establecieron formatos para la elaboracién de documentos generados en la
Jefatura de Centros Deportivos para las diferentes dreas del Viceministerio del
Deportey la Recreacidn y centros deportivos.



10.

11.

Se logro agilizar el mecanismo de atencién de consultas generadas personalmente
0 por via telefénica por parte de beneficiarios de los centros deportivos asi como de
las autoridades de los diferentes centros deportivos y recreativos de la Direccién
General del Deporte y la Recreacién y Centros Deportivos.

A través del apoyo realizado en la elaboracidn de documentos solicitados por los
diferentes centros deportivos, se logré llevar un mejor control en las solicitudes de
espacio para las diferentes actividades realizadas en los centros deportivos.

Se desarrollaron controles para el adecuado manejo de correspondencia interna y
externa generada a través de Centros Deportivos y Recreativos

Se mejord la elaboracién de cronogramas con el propésito cumplir los tiempos
establecidos en las diferentes actividades de los centros deportivos y recreativos

de Cultura y Deportes
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