Guatemala, 30 de diciembre re def 2013

Sedor

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada
Viceminisiro del Deporte v la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES
5u Despache

Respetable Sefior Viceminisiro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades correspondientes al mes de DICIEMBRE de 2613, conforme lo estipulado en el
Contrato Administrativo de Servicios Técnico Profesionales Nimero 2339-2013, mismo
que fue aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 732-2013.

Por lo que estoy presentando la factura Serie “A” No. 0024, para el tramite de pago segln
corresponda.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyo en la planificacion vy coordinacidn de la agenda de trabajo del Director
General del Deporte y la Recreacion.

2. Apoyo en evacuacion de consultas internas y exiernas correspondientes a [a
Direccion General del Deporte y Ia Recreacidn.

3. Apoyar en la convocatoria para reuniones internas y externas.

4. Apoyar en la coordinacidn del seguimiento correspondiente ante las diversas
Direcciones que conforman la Direccion General del Deporte y la Recreacidon v
otras entidades externas.

5. Apovar en los trdmites v resolver administrativamente, las gestiones fécnicas
administrativas que correspondan a la competencia de la Direccion General del
Deporte y {a Recreacion y otras entidades externas.

6. Otras que sean requeridas por la Autoridad Superior.

RESULTADOGS OBTENIROS:

1} Control de la agenda de actividades internas v externas del Director General de
427 Deporiey la Recreacidn, asi coma efaboracién de minutas. M
e 2) Em:naﬁ directa a Auditores Gubernamentales, funcionarios del Congreso de _mw

\

mmumw:n..mw representantes de COCODES, ONG's, visitantes externaos, MP, etc

LR




3) Elaboracién de convocatarias internas y externas correspondientes a las funciones
de la Direccidn General (Seguimientaos}.

4) Coordinar con el personal que conforma la Direccion General el debido
seguimiento de las instrucciones giradas por el sefior Director General.

5) Seguimiento a todos los trdmites administrativos y  gestiones técnicas
administrativas financieras que correspondan a la competencia de la Direccion
General del Deporte y iz Recreacion y otras entidades externas.

6) Asistencia a diversas reuniones de seguimiento administrativo debidamente
autorizadas por el Director General.

7} Elaboracién de notas oficiales.

8) Dar el debido ingreso a la correspondencia de [a Direccién General ingresada en el
Sistema de Envié de Documentos Administrativos {SENDA), los cuales son
revisados y entregados al Director General para su anélisis y aprobacion.

Sin otro particular, me suscribo agradeciendo la oportunidad brindada a la suscrita.
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Guatemala, 30 de diciembre re del 2013

Sefior

Francisco Javier Antonio Araén CQuezada
Viceministro del Deporte y la Recreacidn
MINISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES
Su Despacho

Respetable Sefior Viceministro:

De Iz manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe
final de Actividades, segtn lo estipulado en el Contratoc Administrativo de Servicios
Técnico Profesionales Némera 2339-2013, mismo que fue aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Numero 732-2013, correspondiente al periodo del 03/07/2013 al 31/12/2013.

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES!

1. Apoyo en la planificacién y coaordinacion de la agenda de trabajo del Director
General del Deporte y la Recreacian.

2. Apoyo en evacuacion de consultas internas y externas correspondientes a fa
Direccidn General del Deporte y |2 Recreacidn.

3. Apovyar en la convocatoria para reuniones internas y externas.

4. Apoyar en la coordinacidn del seguimiento correspondiente ante las diversas
Direcciones que conforman la Direccidn General del Deporte y la Recreacion y
otras entidades externas.

5. Apovar en los trémites y resolver administrativamente, las gestiones técnicas
administrativas que correspondan a la competencia de la Direccién General del
Deporte y la Recreacion y otras entidades externas.

6. Otras que sean regueridas por la Autoridad Superior.

Sin otro particular, me suscribo agradeciendo la oportunidad brindada a la suscrita.

Atte.




Guatemaila, 30 de diciembre re def 2013

Seflor

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

Respetable Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi Informe
Final de Resultados, basado en lo estipulado en el Contrato Administrative de Servicios
Técnico Profesionales Numero 2338-2013, mismo que fue aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Numero 732-2013, correspandiente al periodo del 03/07/2013 al 31/12/2013.

INFORME FINAL DE RESULTADOS:

JULIO

1) Realizacidn de convocatorias a reunicnes de seguimiento de actividades.

2} Elaboracion de minutas

3) Apoyo en el seguimiento de requerimientos de Auditores Gubernamentales de la
Contraloria General de Cuentas, refacionado a ejecucion de proyectos de 10s afnos
20089, 2011 y otros.

4) Apoyo al Director General en el seguimiento a recomendaciones de Contraloria
General de Cuentas Segun informe de del 01 de Enero al 31 de diciembre 2012.

5) Seguimiento de tramites administrativos ante diversas Direcciones que
conforman fa Direccién General del Deporte y la Recreacion y funcionarios del
Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

6) Asistencia a diversas reuniones de seguimiento administrativo debidamente
autorizadas por el Director General.

7) Elaboracién y seguimiento a notas oficiales requeridas por el Director General.

AGOSTO

1} Control de |z agenda de actividades internas y externas del Director General.

2) Atencién de Auditores Gubernamentaies, funcionarios del Congre /‘_,
represeniantes de COCODES, ONG's, etc \

3) Elaboracion de convocatorias internas y externas correspondientes a lag

mn%ﬁo:mm de la Direccidn General {Seguimiantos).




4) Elaboracion de minutas v asistencia a convocatorias de Diputados para
seguimiento.

5) Seguimiento a todas leos tramites administrativas y  gestiones técnicas
administrativas que correspondan a la competencia de la Direccidn General del
Deporte v la Recreacion y otras entidades externas.

6) Asistencia a diversas reuniones de seguimiento administrativo dehidamente
autorizadas por el Director General.

7} Elaboracidn y seguimienio a notas oficiales requeridas por el Director General.

SEPTIEMBRE

1) Elaboracidn y seguimiento a notas oficiales requeridas por el Director General.

2} Control de la agenda de actividades internas y externas del Director General.

3) Atencidn y seguimiento a los requerimientos de Auditores Gubernamentaies,
funcionarios del Congreso, representantes de COCODES, ONG's, etc

4) Flaboracidn de convocatorias internas y externas correspondientes a las
funciones de la Direccion General {Seguimientos).

5} Elaboracién de minutas

6) Seguimiento a todos los tramites adminisirativos vy  gestiones técnicas
administrativas que correspondan a la competencia de la Direccidn General del
Deporie v la Recreacion y otras entidades externas.

7) Asistencia a diversas reuniones de seguimiento administrativo debidamente
autorizadas por e} Director General.

OCTUBRE

1} Controt y seguimiento a |z agenda de actividades internas y exiernas del Director
General.

2) Atencion de Auditores Gubernamentales, funcionarios del Congreso de la
Republica, represeniantes de COCODES, ONG's, etc

3) Elaboracion de convocatorias internas y externas correspondientes a las
funciones de [a Direccion General {Seguimientos).

4} Elaboracion de minutas

5) Seguimiente a todos los trémites administrativos y  gestiones técnica
adrninistrativas que correspondan a la competencia de |a Direccidn General
‘Deporte y la Recreacidn y otras entidades externas.

6) Asistencia a diversas reuniones de seguimiento administrativo debidamerite

adas por el Director General.




7} Elaboracidn y seguimiento a notas oficiales requeridas por el Director General y
dar el debido seguimiento correspondiente para los resultados esperados par el

Director General.

MOVIEMBRE

1} Apovar en el contral de |a agenda de actividades internas y externas del Director
General.
2} Apoyo en lz atencidn de Auditores Gubernamentales, funcionarios del Congreso
de la Republica, representantes de COCODES, ONG's, MP, etc
3} Elaboracion de convocatorias internas y externas correspondientes a las
funciones de la Direccion General {Seguimientos).
4} Elaboracién de minutas
5) Seguimiento a todos los tramites adminisirativos y  gestiones técnicas
administrativas que correspondan a la competencia de la Direccidn General del
Deporte vy ia Recreacion y otras entidades externas.
6} Asistencia a diversas reuniones de seguimiento administrativo debidamente
autorizadas por €l Director General.
7} Dar el debido ingreso a la correspondencia de la Direccidn General ingresada en el
Sistema de Envid de Documenios Administrativos {SENDA), los cuales son
revisados y entregados al Director General para su andlisis y aprobacian.

DICIEMBRE

1) Control de la agenda de actividades internas v externas del Directar General del
Deporte vy la Recreacian, asi como elabaracion de minutas.

2} Atencidn directa a Auditores Gubernamentales, funcionarios del Congreso de la
Republica, representantes de COCODES, ONG's, visitantes externos, MP, etc

3) Elaboracion de convocatorias internas y externas correspondientes a las
funciones de la Direccién General (Seguimientas).

4) Coordinar con el personal que conforma fa Direccion General e} debido

seguimiento de las instrucciones giradas por el sefior Director General.
'5) Seguimiento a todos los tramites administrativos y  gestiones técnicas
__..,mn_aimmqm%mm financieras que correspondan a la competencia de la Direcc/on

mmmmwm_ del Deporte y la Recreacidn y otras entidades externas.
&) Asistencia a diversas reuniones de seguimiento administrativo amwamﬁm_{m AN
autorizadas por el Director General.



7) Elaboracién de notas oficiales.
8) Dar el debido ingreso a la correspondencia de la Direccion General ingresada en
el Sistema de Envié de Documentos Administrativos (SENDA), los cuales son

revisados y entregados al Director General para su analisis y aprobacion.

Sin otro particular, me suscribo agradeciendo la oportunidad brindada a la suscrita.

Atte.




