INFORME DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO DE 2021

Guatemala, 26 de febrero de 2021,

Licenciado

José David Prado Vasquez

DIRECTOR GENERAL DEL DEPORTE Y
LA RECREACION

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Presente

Estimado Licenciado Prado:-

Es grato dirigirme a usted y por este medio presentarle el Informe de Actividades conforme
a lo estipulado en el Contrato de Prestacién de Servicios Técnicos Ndmero DGDR-029-3-
2021, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 9-2021, correspondiente al mes
de febrero del presente afio, y para el cobro de mis honorarios presento factura Serie:
7403987A Numero de DTE: 2735489297.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a) Apoyar en el desarrollo de lineamientos que permitan organizar, controlar y
agilizar la documentacion que ingresa de las diferentes unidades
administrativas.

b) Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la verificacion y entrega de los
documentos emitidos por el Despacho Viceministerial a las diferentes unidades
administrativas de la Direccion General del Deporte y la Recreacion y cualquier
institucion externa.

¢) Brindar apoyo en la atencion de consultas internas y externas de competencia
del Vicedespacho del Deporte y la Recreacion.

d) Brindar apoyo en la logistica de las reuniones de trabajo y actividades
competentes a las autoridades del Despacho Viceministerial.

RESULTADOS OBTENIDOS

a. Se apoyd en la revision de la correspondencia ingresada al Vicedespacho del
Deporte y la Recreacion, con el objeto de trasladar la documentacioén pertinente con
los documentos de respaldo, y brindando apoyo en las diferentes gestiones de
traslado de la misma a las demas unidades.

b. Se apoy6 a diferentes unidades administrativas en diversas coordinaciones internas,
con el objeto de coadyuvar al cumplimiento de sus funciones.
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c. Se apoyo atendiendo consultas internas y externas, compartiendo los fineamientos
pertinentes para la gestion de distintas solicitudes de competencia de este
Viceministerio.

d. Se brindé apoyo en la elaboracion de correspondencia, con el objeto de atender las
gestiones realizadas ante el Vicedespacho, acorde a las indicaciones de la autoridad
superior.

e. Se apoy6 en la administracion de la agenda del Sefior Viceministro, asi como las
comunicaciones pertinentes en atencidn adiversas reuniones de trabajo sostenidas
con distintas personas externas, personal de otras areas del Viceministerio,
funcionarios de otras entidades gubernamentales y reuniones del Consejo Nacional
del Deporte, la Educaciéon Fisica y la Recreacion ~CONADER-.

f.  Se brindé apoyo en la recopilacion de la informacion necesaria para atender distintas
reuniones del Sefior Viceministro, dando seguimiento a la integracion de los
respectivos expedientes.

g. Se apoyo a Asistentes y Asesores en diferentes gestiones inherentes a este
Viceministerio.

Agradeciendo su atencién, me suscribo con muestras de consideracion.
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