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Guatemala de la Asuncidn, 31 de enero de 2013

Sefiora

Maria Dolores Molina Ubach

Vice Ministra del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Sefiora ViceMinistra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al periodo del 02 al 31 de enero del presente afio,
segun contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Numero 19 - 2013,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 34 — 2013 y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura serie “A” nimero 000015.

Actividades Realizadas

a. Brindar apoyo en la planificacién de la agenda de trabajo de la unidad.

b. Apoyar en el correcto uso y administracion de los registros y controles fisicos vy
magnéticos de los documentos que ingresas a la unidad.

C. Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el analisis, la discusién de
problemas de competencia de la unidad.

d. Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a
la Unidad e informar segin corresponda al status de los mismos para la toma de
decisiones.

e. Atender consultas internas y externas de competencia para la unidad.

f. Preparar informes que le sean solicitados, en lo que se refiere a avances y
pendientes de la agenda planificada.

g. Aportar ideas en temas relacionados con Deporte y Recreacidn que beneficien a la
poblacién guatemalteca en general, mediante actividades deportivas y recreativas.



Resultados Obtenidos

1. Se atendieron llamadas y visitas de ciudadanos que solicitaban informacion
sobre el seguimiento de solicitudes presentadas al Vice - Ministerio donde
pedian apoyo para diferentes actividades, logrando que gquedaran satisfechos.

2. Se le solicito firma a la Sefiora Viceministra para aprobacion y luego visto
bueno de los mismos.

3. Se apoy6 en actividades secretariales del Departamento de compras.

4. Se apoyo al Area de Compras en la recopilacion de datos para pago pendientes
a proveedores.

5. Apoyo en la administracion de combustible correspondiente a la Sra.
Viceministra.
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