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‘Sefior

Guatemala de |a'Asuncidn,
: : 31 de marzo del 2014

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacidn
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho ,

Estimado Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propo ;o.\am.. presentarie m ,:_ESJ_m de
actividades correspondiente al periedo del 01 al 31 de marzo de¥presente afio, mmwcwg contrato
Administrativo por Servi mm\m Profesionales NUmerc 296-2014, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Numero 32-2014, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando mmnﬁwm serie A

nimero 003. \

Actividades Realizadas;

a) Brindar apoyo en el Archive de documentos; :

b) Asesorar en el carrecto uso y administracion de los registros y controles: fisicos vy
magnéticos de los documentos;

c} Aportar ideas en eventos especiales relacianados con el analisis, la discusion de problemas
competencia det Vice-despacho del Deporte v la Recreacion: .

d) Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, proyectos mmmmzmaommmm la Vice-
despacho del Deporte y la Recreacién e informar al encargado segtin no:.mmno:n_m el status
de los mismos para fa toma de decisiones; , ”

e) Atender a consultas internas y externas de competencia del Vice-despacho del .Umuo;m y
la Recreacidn; m_

f)  Rendir informes que sean solicitadas, en lo que refiere a avances y pendientes de!la agenda
planificada. ”

Resultados Obtenidos
a) Se habrindado apoyo en el archivo de documentos; :
b} Comprobacion satisfactoria del wso y administracién de los registros y controles

electronicos y manuales;

c} Contribucion de ideas para las actividades relacionadas al Vice-despacho del Deporte y la
Recreacion;

d) Revision y seguimiento de procesos de las gestiones y solicitudes que _:mﬁmmm”a al Vice-
despacho del Deporte v la Recreacidn, apoyar en la fluidez de su desarrollo,

e) Apoyar el seguimiento para la atencién y verificacion de consultas externas e internas.

f)  Preparacién y presentacion de informes escritos y verbales, en relacion a la situacion de las

.Bestiones ingresadas y planificadas en el Vice-despacho amﬂomuozm y la Recreacion.

FeRT Rrion ocmmmmm,
Viceministro del Daporle y g m%amwﬁ
\INSTERI0 DE CULTURA Y Deposs




