Guatemala, 28 de junio de 2013

Licenciada

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 propdsito de presentarle el informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales Ndmero 2-2013 aprobado mediante Acuerdo Ministerial Ndmero 34-2013,
correspondiente al mes de JUNIO del presente afio. Para el cobro de mis honorarios presento
factura serie “A” Namero 0000025.

Actividades Realizadas

1. Control de archivo Direccidn de Infraestructura Fisica.

2. Distribucién, redaccién y seguimiento de correspondencia de la Direccion de
Infraestructura Fisica

3. Corte de correspondencia diario para seguimiento y apoyo en la unidad de apoyo
organizacional y administrativo.

4. Asistir al Director de Infraestructura Fisica en actividades administrativas.

5. Cubrir a la secretaria de la Direccidn de Infraestructura Fisica cuando se requiere.

6. Mantenimiento, alimentacion y actualizacién de base de datos del historial de
proyectos de la Direccion de Infraestructura Fisica con hipervinculos.

Resultados Obtenidos

1. Implementar en la Direccidn de Infraestructura un sistema de archivo fisico.

2. Dar el soporte adecuado al Director de Infraestructura en cuanto a emision y
distribucion de correspondencia.

3. Mantener informada a la unidad de apoyo administrativo de todo ingreso y egreso de
correspondencia para su posterior seguimiento.

4, Brindar apoyc al Director de Infraestructura Fisica en actividades de naturaleza
secretarial y/o asistencia administrativa, para gue pueda enfocarse en actividades de
gjecucion.

5. Lograr que siempre haya una persona que atienda en la recepcidn de Infraestructura
Fisica para brindar un mejor servicio.

6. Establecer un orden cronolégico y sistematizado de los proyectos ejecutados, en una
base de datos amigable, que permita al usuario obtener la informacion deseada

rapidamente.
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