Guatemala, 09 de Julio de 2013,

Licenciada

Maria Dolores Molina Ubach
Viceministra del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho

Estimada sefiora Viceministra:

Es un honor saludarla y a la vez remitirle mi informe de actividades, de
conformidad a los Servicios Técnico Profesionales que presto a esta Direccion,
los cuales corresponden al periodo del 01 al 09 de Julio del afio dos mil trece, de
acuerdo a lo estipulado en el Contrate Administrativo 2004-2013 y Acuerdo
Ministerial 514-2013. Para el cobro de mis honorarios, presento la factura de
Pequerio Contribuyente Serie Al, nimero 0019.

ACTIVIDADES REALIZADAS!

—

Brindar apoyo en el Archivo de documentos,

2. Asesorar en el correcto uso y administracién de los registros y controles
fisicos y magnéticos de los documentos.

3. Aportar ideas en eventos especiales relacionades con el andlisis, la
discusién de problemas de competencia de la unidad.

4. Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, proyectos
asignados a la unidad e informar al encargado seglin corresponda el
status de los mismos, para la toma de decisiones.

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

6. Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y

pendientes de la agenda planificada.

RESULTADOS OBTENIDOS

1. Se cumplié con los requerimientos solicitados por el Jefe del Departamento
de Compras, en cuanto al archivo de los documentos, apoyo a personal
externo e interno referente a registro y control de los documentos, se
asesoro para el uso correcto de los controles fisicos y magnéticos de los
documentos y se entrego informes referente al avance de la agenda
"planificada.
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