Guatemala 31 de enero de 2014.

Senor:

Francisco Javier Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURAY DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle
mi informe de actividades correspondiente al periodo del 02 al 31 de enero de
2014, segtin contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Ndamero
383-2014, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 35-2014, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando la factura Serie “A” Ntmero 29.

Actividades Realizadas:

a) Revisar y preparar informes de labores de la competencia de la unidad.

b) Apoyar en la elaboracion de documentos oficios, circulares, mMemos,
providencias, entre otros) que le sean solicitados por el personal
perteneciente a la unidad

c¢) Participar en eventos especiales relacionados con el andlisis, la discusion
de problemas de competencia de la unidad

d) Soporte en la coordinacién de la agerida de trabajo de la unidad.

e) Archivar en forma ordenada los envios e ingresos al Almacen forma 1H.

Resuitados obtenidos:

a) Se coordino el frabajo de las personas en las areas relacionadas con la
ejecucién de las tareas programadas, objetivos y metas trazadas de la

seccion.
b) Se mejoro el soporte en la coordinacion de la agenda de trabajo de la
unidad.
c) Se mejoro la revision y preparacion de informes de labores de ia
tencia de la pridad.
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