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Guatemala de la Asuncion, 30 de diciembre de 2013

Senor

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle
mi Informe Final de Actividades conforme lo mm:_ucmmao en el Contrato
>a35_m:m:<o por mmE_o_om Amozno _uﬁoﬂnmm_o:mmmm Numero Nmm@ moﬁw mna_umao

de septiembre al'31 de diciembre del Qmmmﬂm afio.

SEPTIEMERE

¢ Seguimiento a cuadros de control de tarjetas de instruccidn para
contratacidn de promotores deportivos, clasificados por departamento.

¢ Seguimiento a actualizacion de los correlativos de la unidad, para lo cual
se elaboraron listados de documentos en tramite.

e Actualizacion de todos los cuadros elaborados para el control de la
correspondencia recibida. (documentos para firma, invitaciones,
citaciones y solicitudes de audiencia, etfc.)

e 90 documentos trasladados para firma y devueltos a la unidad
correspondiente,

» 55 documentos trasladados a otras unidades para su tramite respectivo.

e 42 numeros de oficios proporcionados via correo electrénico para, aﬁmm_
c:_amamm

Administrativos).
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QCTUBRE

« Seguimiento a actualizacion de los correlativos de la unidad, para lo cual
se elaboraron listados de documentos en tramite.

o Actualizacion de todos los cuadros elaborados para el control de la
correspondencia recibida (documentos para firma, invitaciones,
citaciones v solicitudes de audiencia, etc.).

o 102 documentos trasladados para firma y devueltos a la unidad
correspondiente.

o 81 documentos trasladados a otras unidades para su tramite respectivo.

s 57 numeros de oficios proporcionados via correo electrénico para otras
unidades.

s 141 Gestiones trabajadas en SENDA (Sistema de envio de Documentos
Administrativos).

¢ Se coordind enmarcado de fotografias.

NOVIEMBRE

« Seguimiento a actualizacion de los correlativos de la unidad, para lo cual
se elaboraron listados de documentos en tramite.

e Actualizacion de todos los cuadros elaborados para el control de la
correspondencia recibida (documentos para firma, invitaciones,
citaciones y solicitudes de audiencia, etc.)

o 45 documentos trasladados para firma y devueltos a la unidad
correspondiente.

» 58 documentos trastadados a otras unidades para su tramite respectivo.
» Las copias de los documentos a los cuales se les dio tramite y las que
se recibieron para conocimiento se archivaron en donde corresponde.

+ 25 numeros de oficios proporcionados via correo electronico para otras
unidades. |

s Se elabord nuevo formato de solicitud de audiencia y se lleva el control
respectivo.

+ Se contacto imprenta y se enviaron datos para elaboracién de ﬁmamwmm
de presentacion de personal de nuevo ingreso. S

o Se solicitd cotizacion para elaboracion de caballetes :mommm_.@“ \ﬁmﬁm

colocar fotografias enmarcadas. m

¢ 139 Gestiones trabajadas en SENDA (Sistema de envio de Uoo:Bm%om
Administrativos).
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DICIEMBRE

« Seguimiento a actualizacion de los correlativos de la unidad, para fo cual
se elaboraron listados de documentos en tramite.

o Actualizacion de todos los cuadros elaborados para el control de la
correspondencia recibida (documentos para firma, invitaciones,
citaciones y solicitudes de audiencia, etc.)

e 77 documentos trasladados para firma y devueltos a fa unidad
correspondiente.

» 56 documentos trasladados a otras unidades para su tramite respectivo.

o 37 numeros de oficios proporcionados via correo electrénico para ofras
unidades.

» 130 Gestiones trabajadas en SENDA (Sistema de envio de Documentos
Administrativos).

Atentamente,




Pigina |1

Guatemala de la Asuncion, 30 de diciembre de 2013

Sefor

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceminisiro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirjjo a usted con el proposito de presentarle
mi informe de actividades correspondiente al mes de diciembre de 2013, segln
Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Numero 2586-2013,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 855-2013 y para cobro de mis
honorarios estoy presentando factura serie "A" nimero 000007.

Actividades Realizadas

1. Planificar, dirigir y coordinar agenda de trabajo de la unidad.

2. Administrar los registros y controles fisicos y magnéticos de los documentos
que ingresan a la unidad,

3. Participar y colaborar en eventos especiales relacionados con el andlisis, la
discusidon de problemas de competencia de la unidad.

4. Dar seguimiento a los planes de trabajo, proyectos asignados a la Unidad e
informar al jefe inmediato superior segun corresponda el status de los
mismos para la toma de decisiones.

5. Atender consultas internas y externas de competencia de la unidad.

8. Revisary preparar informes de labores de la competencia de unidad.

7

7. Coordinar el trabajo de las personas de las areas que tengan relgcion en la

ejecucion de las tareas, programas, objetivos y metas qmmmm._mm_”mm en la
unidad.

3
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Resultados Obtenidos

1. Se actualizaron los controles correspondientes de invitaciones,
solicitudes de audiencia y citaciones, y se informé de las mismas al Sr.
Viceministro.

2. Se recibido la correspondencia y se elaboraron los documentos de
traslado a la unidad correspondiente para dar el debido tramite.

3. Se dio seguimiento a solicitudes presentadas y trasladadas a otras
unidades.

4, Se atendieron todas las consultas externas e internas que se realizaron
a la unidad, personal o telefonicamente de manera amable y efectiva.

5. Se llevaron los controles correspondientes para el tramite de
documentos recibidos para firma, y posteriormente se entregaron a las
unidades y delegaciones correspondientes.

Atentamente,

Vo. Bo.
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Guatemala de la Asuncién, 30 de-diciembre de 2013

Sendor

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte vy la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle
mi Informe de Resultados, conforme Io estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnico Profesionales Numero 2586-2013, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial Numero 855-2013, correspondiente al periodo del 02 de
septiembre al'31 de diciembre del presente afg,

» Seguimiento a cuadros de control de tarjetas de instruccién para
contratacién de promotores deportivos, clasificados por departamento.

e Seguimiento a actualizacion de los correlativos de la unidad, para lo cual
se elaboraron listados de documentos en tramite.

* Actualizacién de todos los cuadros elaborados para el control de la
correspondencia recibida. (documentos para firma, invitaciones,
citaciones y solicitudes de audiencia, etc.)

e 314 documentos trasladados para firma y devueltos a la unidad
correspondiente.

e 230 documentos trasladados a otras unidades para su tramite
respectivo.

« 1681 numeros de oficios proporcionados via correo m_mn:o:moo
unidades. \

s 519 Gestiones trabajadas en SENDA (Sistema de envio de Daa:Bm:Sm_
Administrativos). :

ara otras
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» Las copias de los documentos a los cuales se les dio tramite y las que
se recibieron para conocimiento se archivaron en donde corresponde.

Atentamente,

Vo. Bo.




