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Guatemala 31 de Enero de 2,013

Arquitecta

Maria Dolores Molina Ubach
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Estimada Licenciada Molina

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de actividades
conforme a lo estipulado en el contrato Administrativo por Servicio Técnicos Profesionales Numero 29-
2013, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 34-2013, correspondiente del 02 al 31 de Enero
del presente afic y para el cobro de mis honorarios estoy presentando |a factura Serie A, Numero S.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a)
b)

c)

d)

8)
h)
i)

Brindar apoyo en la planificacién de la agenda de trabajo de la Unidad

Asesorar en el correcto uso y administracion de los registros y controles fisicos y magnéticos de los
documentos,

Aportar ideas en eventos especiales realizados con el analisis, la discusion de problemas de
competencia de la Unidad.

Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la Unidad e
informar al encargado segtin corresponda el status de los mismaos para la toma de decisiones
Atender a consultas internas y externas de competencia a la Unidad

Rendir informes que le sean solicitados, en lo que se refiere a avances y pendientes de |a agenda
planificada.

Control de archivo

Elaboracion de oficios varios

Archivo de papeleria de enero a diciembre 2,012

RESULTADOS OBTENIDOS:

a) Informar de forma interna y externa a las consultas de diferentes Departamentos, Areas y
Secciones,

b) Rendir reportes e informes a diferentes areas: Libre informacion Publica, Auditoria, Delegacion de
Planificacion, etc.

¢) Respuesta a oficios recibidos donde requieren informaciones varias

d) Seapoyo en actividades secretariales

e) Seatendié a proveedores parainformacién de liquidaciones.

Firma: VWOt ’(/)}ﬁ'biﬂ{.w Vo.Bo.
Vilma Andrea Barreno Pacheco ; L .Edgar(Dam}i'Contrzmj %onwy;

Director Administrativo Financierr
Direccién General del Deporte y la Recreacio:
Ministerio de Cultura y Deportn:



