Guatemala, 30 de septiembre de 2013

Licenciada

Marfa Dolores Molina Ubach
Viceministra del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Sefiara Viceministra:
De[a manera mas atenta me dirijo a usted, con &l propdsito de presentarle mi informe de actividades
caorrespondiente al mes de septiembre del presente afio, seglin cldusula novena del contrato Administrativo

por Serviclos Técnico Profesfonales Niimero 023-2013, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numera 34-
2013 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura nimera 392,

Actividades Realizadas:

1, Brindar apoyo en la planificacion de la agenda de trabajo de 1a unidad v de |a sefora Vice Ministra,
Licda. Marla Dolores Molina.

2. Apoyar en el correcto uso y administracicn de los registros y controles fisicos y magnéticos de los
documentos que ingresas a la unidad.

3, Aportar ideas en eventos especiales relacicnados con el andlisis, la discusidén de problemas de
competencia de [a unidad.

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

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

6. Preparar informes que le sean sollcitados, en lo que'se refiere a avances y pendientes de la agenda
planificada.

7. Aportar ideas en temas refacionados con Deportz v Recreacidn que beneficien a la poblacion
guatemalteca en general, mediante actividades deportivas y recreativas.

Resultados Obtenidos:

1. Se apoyd en la coordinacidn y programacidn de diferentes actividades, atendiendo llamadas
referentes a solicitudes de citas y audiencias de la sefiora Vice Ministra del Deporte y la Recreacidn,
Licda. Maria Dolores Molina, trasladando [a informacidn de forma escrita.

e atendieron consultas internas y externas del Vicedespacho del Deporte v 1a Recreacion.



3. Se apoyd en la distribucion respectiva de la correspondencia e informacian, recibida en el Vice
despacho del Ministerio; asi como en informes y respuestas de la correspendencia enviada.

4. Seapoyd en [a recopilacion de ta informacidn de respaldo para las diferentes audiencias o reuniones
de trabajo.

5. Seguimiento a fa informacion solicitada para y de la sefiora Vice Ministra, de los asesores del Vice
Despacho y asistentes.

6. Se apoyd en la elaboracidn y distribucion de los instrumentos musicales de acuerdo a lineamientos
definidos por la Direccidn General del Deporte y la Recreacidn, atendiendo solicitudes de diferentes
bandas musicales del pais.

7. Se apoyo con la coerdinacidn de |as solicitudes de [os Directores de los centros educativos ptblicos,
el encargado interdepartamental de inventarios del Ministerio de Educacidn y la Direccion General
de las Artes del Ministerio de Cultura y Deportes.

M

Maria Elena Cdceres Recari
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