INFORME DE SERVICIOS TECNICO PROFESIONALES

Guatemala, 30 de Diciembre del 2013

Sefor

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Sefor Viceministro’

De manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades, conforme a Io estipulade en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos Profesionales Nimero 88-2013. Aprobado mediante el Acuerdo Ministerial

Niimero 87-2013 correspondiente al mes de Diciembre del 201 3 y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura Serie “A1” 0026.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyar en la localizacion de expedientes 2008, 2009, 2010, 2011 y 2012
FElaborar oficios, pases, circulares y cualquier otra papeleria que sea requerida
por la Direccidn de Infragstructura fisica.

3 Dar seguimiento a los documentos internos y exiernos que ingresan a la
Direccion de Infraestructura fisica del Viceministerio del Deporte y la
Recreacion.

4. Recibir oficios, pases y circulares que ingresan y hacer del conocimiento de
todos los colaboradores de de la Departamento de Control de Proyectos cuando
sea necesario.

5 Dar tréamite a los expedientes administrativos y t6cnicos.

b

RESULTADOS OBTENIDOS

1. Se mantuvo en forma ordenada el archivo, Ia cual se realiza diariamente.

2 Atencidn de llamadas telefinicas, Jas cuales son realizadas diariamente.

3 Tomar mensajes escritos y verbales las cuales son realizadas diariamente.

4 Atender e informar al publico lo que solicite.

5. FRecepcion de documento internos y exiernos (general) 56, envio de
documento (general) 59.
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Sedor

Guatemala, 30 de Diciembre del 2013

Francisco Javier Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Sefor Viceministro:

De la manera méds atenta me dirijo a usted, con el propésito de
presentarle mi INFORME DE RESULTADOS de conforme a lo
estipuladoe en el Contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales Niamero 88-2013 aprobade mediante el Acuerdo
Ministerial Ndmero 87-20185, correspondienie al periodo del 2 de enero

al 81 de

diciembre del presenie afio’

Hesultados Obtenidos:

Elaboracion de documentos (general) 100%

2. Se analizo y se dio respuestas a las solicitudes que ingresen a la
unidad de Control de proyectos de Ila Direccion de
Infraestructura Fisica 100%

3. Se mantuvo en forma el archivo, la cual se realiza diariamente 90%

4. Elaboracion de documentos (general) 100%

5. Se sacaron fotocopias las veces que sea solicitada.100%

6. Atencion de Illamadas telefonicas, las cuales son realizadas
diariamente.]100%

7. Se dio tramite a los expedientes de proyectos 2008, 2009 2010 y
2011.80%

8. Recepcion de documento (general), envio de documento (general) 100%
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Sedor

Guatemala, 30 de diciembre del 2013

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Senor Viceministro-

De la manera més atenta me dirijo a usted, con el propdsito de
presentarle mi INFORME FINAL de conforme a lo estipulado en el
Contrato Administrative por servicios Técnico Profesionales Nitmero 88-

2013

aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 37-2013,

correspondiente al periodo del 2 de Enero al 81 de Diciembre del 2013-

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1
2
3

4

b.

Recibir y enviar correspondencia a los diferentes departamentos de
Ja Direccién de Infraestructura Fisica, asi mismo como a las otras
unidades de Ministerio de Cultura y Deportes.

Dar trémite a los expedientes de proyectos 2008, 2009 y 2010.
Analizar y dar seguimiento a las solicitudes que ingresen a la
Direccion de Infraestructura fisica.

Recibir circulares que ingresan y hacer del conocimiento de todos
los colaboradores de la Direccion de Infraestructura Fisica cuando
sea necesario.

Apoyar en la localizacion de expedientes de proyectos de
Infraestructura.

RESULTADOS QBTENIDOS:

1

2,

3.

Pagina 1

Se elaboraron oficios, memordndum, providencias, circulares
conocimientos, pases y cualquier otra papeleria que sea requerrda
por Ia Direccion de Infraestructura Fisica.

Se recibid y se enviaron correspondencia a los diferentes
departamentos de la Direccion de Infraestructura Fisica, asi mismo
como a las otras unidades de Ministerio de Cultura y Deportes.

Se dio trémite a los expedientes administrativos y técnicos.

ded



FEBREREQ

1. Se dio seguimiento a los documentos Internos y exiernos que
ingresan a la Direccién de Infraestructura fisca del Viceministerio
del Deporte y la Recreacion.

2 Se recibieron circulares que ingresaron y se hizo conocimiento de
todos los colaboradores de Direccion Técnica cuando sea necesario.

3 Se mantuvoe en forma ordenada y archivada toda la
correspondencia que ingrese y se envia por la unidad de control de

Proyectos
MARZO

1. Se realizo (rémites de expedientes administrativos y técnicos.

2 Se atendieron llamadas telefonicas, las cuales son realizadas
diariamente.

3 Se recibid y se enviaron correspondencia a los diferentes
departamentos de la Direccién de Infraestructura Fisica, asi mismo
como a las otras unidades de Ministerio de Cultura y Deportes.

ABRIL

1. Se colaboro con la participacion en las reuniones las veces que sea
requerida por la direccion.

2 Se tomo participacién en la labor de sacar fotocopias que se le
requieran sobre los expedientes de proyectos 2008, 2009 y 2010.

3 Se dio seguimienio a los documentos Internos y externos que
ingresan a la direccién de Infraestructura fisca del Viceministerio
del Deporte y Ia Recreacion

MAYO

1. Se tomaron mensajes escritos y verbales las cuales son realizadas
diariamente.

2 Se elaboro pases internos de diferentes departamentos.

2 Se elaboraron providencias, conocimientos, memordndum y
cualgquier otra papeleria que sea requerida.
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JUNIO

1. Se apoyé en la localizacion de expedientes 2008, 2009 y 2010

2 Se recibieron circulares que ingresaron y se hizo conocimiento de
todos los colaboradores de Direccion Técnica cuando sea necesario.

3 Se mantuvo en forma ordenada y archivada toda Ia
correspondencia que ingrese y se envia por la Direccion Técnica

JULIO

1. Se elaboraron oficios, memorandum, providencias, -circulares
conocimientos, pases y cualquier otra papeleria que sea requerida
por fa Sub Direccion Técnica.

2 Se recibié y se enviaron correspondencia a los diferentes
departamentos de la Direccion de Infraestructura Fisica, asi mismo
como a las otras unidades de Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Se dio tramite a los expedientes de proyectos 2008, 2009 y 2010.

AGOSTO

1. Asisti y participé en las diversas actividades Deportivas y
Recreativas las veces que sea requerida por la Direccion General
del Deporte

2. Se tomo participacion en el labor de sacar fotocopias que sele
requieran sobre los expedientes de proyectos.

3. Se colaboro con la participacion en las reumniones las veces que sea
requerida por la Direccién de Infraestructura fisica.

SEPTTEMBREE

1. Se analizé y se dio respuestas a las solicitudes que ingresen a la
unidad de Control de proyectos de la Direccién de Infraestructura
Fisica

2 Se atendieron llamadas telefonicas de diferentes departamentos.

3. Se colaboré con la participacion en las reuniones las veces que sea
requerida por la direccién
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QOCTUEBRE

1. Se realizé trdmites de expedientes administrativos y técnicos.

2. Se atendieron llamadas telefonicas, las cuales son realizadas
diariamente.

8 Se recibid y se enviaron correspondencia a los diferentes
departamentos de la Direccion de Infraestructura Fisica, asi mismo
como a las otras unidades de Ministerio de Cultura y Deportes.

NOVIEMBRE

1. Se recibié y se enviaron correspondencia a los diferentes
departamentos de la Direccion de Infraestructura Fisica, asi mismo
como a las otras unidades de Ministerio de Cultura y Deportes.

2 Se elaboraron oficios, memordndum, providencias, circulares
conocimientos, pases y cualguier otra papeleria que sea requerida
por la Sub Direccidn Téenica.

3 Se dio tramite a los expedientes de proyectos 2008 20082010 y
2011.

DICIEMBREE

1. Se elaboraron oficios, memordndum, providencias, circulares
conocimientos, pases y cualquier otra papeleria que sea requerida
por la unidad de control de proyectos de Infraesiructura fisica.

2 Se recibid y se enviaron correspondencia a los diferentes
departamentos de la Direccion de Infraestructura Fisica, asi mismo
como a las otras unidades de Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Se revisé y se le dio seguimiento a los expedientes de proyectos
coordinado por la Direccion de Infraestructura Fisica.
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