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Guatemala de la Asuncidn, 31 de enero de 2014

Sefior .

Francisco Ardéon Quezada

Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al periodo del 02 al 31 de enero de 2014, segun
Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Niumero 294-2014, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Numero 32-2014 vy para cobro de mis hanorarios estoy
presentando factura serie "A" No. 000008.

Actividades Realizadas

a. Planificar, dirigir y coordinar agenda de trabajo del Despacho Viceministerial del
Deporte y la Recreacién.

b. Administrar los registros y controles fisicos y magnéticos de los documentos que
ingresan al Despacho Viceministerial del Deporte vy la Recreacion.

c. Participar y colaborar en eventos especiales relacionados con el analisis, la
discusion de problemas de competencia del Despachec Viceministerial del Deporte
'y la Recreacion.

d. Dar seguimiento a los planes de trabajo, proyectos asignados al Despacho
"~ Viceministerial del Deporte y la Recreacion e informar al jefe inmediato superior
segln corresponda, &l status de los mismos para la toma de decisiones.,

e. Atender consultas internas y externas de competencia del Despacho
~ Viceministerial del Deporte y la Recreacion.

f. mmsm_mq y preparar informes de labores de la competencia de Despacho
Viceministerial del Deporte y la Recreacidn.,
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g. Coordinar el trabajo de las personas de las areas que tengan relacién en la
gjecucion de las tareas, programas, objetivos y metas trazadas en el Despacho
Viceministerial del Deporte y la Recreacion.

Resultados Obtenidos

1. Se actualizaron los controles correspondientes de invitaciones, solicitudes de
audiencia y citaciones, y se informé de las mismas a la Sra. Viceministra.

2. Se recibid la correspondencia y se elaboraron los documentos de traslado a la
unidad correspondiente para dar el debido tramite.

3. Se dio seguimiento a solicitudes presentadas y trasladadas a otras unidades.
4. Se atendieron todas las consultas externas e internas que se realizaron al
Despacho Viceministerial del Deporte y la Recreacion, personal o telefénicamente

de manera efectiva.

5. Se llevaron los controles correspondientes para el traslado de documentos
enviados a firma de las unidades y delegaciones que lo solicitaron.

Atentamente,

b

Va. Bo.

Francisco Ardon Quezada
Vicerninistro def Deporte  la Racreaciéen
WINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
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