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Guatemala 28 de febrero de 2013

Licenciada

Maria Dolores Molina

Viceministra del Deporte y la Recreacién
Ministerio del Deporte y la Recreacion
Su despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle el informe de actividades
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Nimero 173-2013
aprobado mediante Acuerdo Ministerial NUmero 40-2013, correspondiente al mes de Febrero del presente afio.
Para el cobro de mis honorarios presento factura serie “A” Numero 0000016.

Actividades Realizadas:

1. Organizar y llevar control de materiales de oficina.

2. Realizar y trasladar oficios, pases, érdenes de compra y solicitudes pertenecientes al Departamento de
Infraestructura Fisica.

3. Organizar y llevar control de vacaciones pendientes y control de actividades del Departamento de Infraestructura
fisica.

4. Llevar control de agenda y revision de correo electrénico de la Direccién de Infraestructura Fisica.

5. Realizar carpetas con los Cuadros de Registro de Proyectos Tipicos Aprobadas por el Vice Ministerio de Cultura
y Deportes.

6. Realizar las solicitudes de materiales para los Proyectos PROCUDE A y PROCUDE B del Departamento de
Infraestructura Fisica.

7. Organizar las Capacitaciones destinadas para el mes de Febrero.

Resultados Obtenidos:

1. Se organizaron y controlaron los materiales utilizados por el personal de Infraestructura Fisica en el mes de
enero.

2. Se ayudo a la realizacion y a trasladar los oficios, pases, érdenes de compra y solicitudes que se generan
dentro del Departamento de Infraestructura Fisica,

3. Se organizaron y realizaron cuadros de control de vacaciones y control de actividades solicitados por la Direccion
de Infraestructura Fisica.

4. Se llevo el control de agenda y correo electrénico de la Direccion de Infraestructura Fisica, logrando una mejor
organizacion de la misma.

5. Se realizaron carpetas con los Cuadros de Registro de Proyectos Tipicos Aprobados por el Vice Ministerio de

Cultura y Deportes, esto servira como registro y control dentro de los expedientes del Departamento de Cultura
y Deportes.

6. Se realizaron las solicitudes de materiales para completar los expedientes de Proyectos PROCUDE A Y
PROCUDE B del Departamento de Infraestructura Fisica.

7. Se organizaron las Capacitaciones planificadas para el mes de Febrero.

Sin otro particular me suscribo a usted,

Atentamente, f
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