Sefior

Guatemala, 30 de abril de 2014

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacién
SU DESPACHO

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted, con el proposito de

presentarie mi informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Numero 776-2014 aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial numero 161-2014 correspondiente al mes de

abril del presente afio, Y para el cobro de mis horarios estoy presentando
factura serie C numero 6.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.

2.

o

Brindar apoyo en Ia planificacion de la agenda de trabajo de Ia Direccion
de Areas Sustantivas.

Asesorar en el correcto uso Yy administracién de los registros y controles
fisicos y magnéticos de los documentos.

Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el analisis, |a
discusion de problemas de competencia a Programacién Sustantiva.
Velar por el comecto seguimiento de los planes de trabajo, proyectos
asignados a la Unidad e informar al encargado segun corresponda el
status de los mismos para la toma de decisiones,

Atender consultas intemas y externas de competencia de la Unidad,

Rendir informes solicitados en cuanto 2 los avances y pendientes de |a
agenda planificada.

RESULTADOS OBTENIDOS

1.

Se llevo a cabo con las actividades que fueron planificadas en la agenda
de trabajo de la Direccion de Areas Sustantivas,
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Se atendieron reuniones de trabajo referentes al Servicio Civico.

Se presentaron informes de programacion de actividades realizadas por
los diferentes programas de la Direccion de Areas Sustantivas.

Se revisaron expedientes de liquidacién de caja chica.

Se realizaron informes requeridos por el jefe inmediato.

Se realizaron gestiones delegadas por el Director de Areas Sustantivas.
Se atendieron consultas intemas y extemnas.

Asisti a reuniones de trabajo delegadas por mi jefe inmediato.
Revisé Plan e informe de las actividades realizadas por los diferentes
programas que conforma la Direccién de Areas Sustantivas.
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