Guatemala, 30 de Enero 2015

Licenciado

Francisco Javier Ardén Quezada
Viceministra del deporte y la Recreacion
Ministerio DE Cultura y Deporte

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades conforme a lo estimado en contrato administrativo por
servicios tecnico profesionales niimero 227-2015 aprobado mediante el acuerdo
Ministerial Numero 36-2015, correspondiente del periodo del 5 al 31 de enero del
2015, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A No.0110.

ATRIBUCIONES:

o Brindar apoyo en la planificacién de la agenda de trabajo de |a Unidad.

o Asesarar en el correcto uso y administracion de los registros y controles fisicos
y magnéticos de los documentos que ingresan a la unidad.

e Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el andlisis, la discusion de
problemas de competencia de la Unidad.

o Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados
a la unidad e informar al encargado segiin corresponda el estatus de los 7
mismos para la toma de decisiones.

e Atender a consultas internas y externas de competencia de la Unidad.

e Prepara informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances vy
pendientes de la agenda planificada.

= Asignacion de de teléfonos de contrato nuevo con la empresa Tigo.

e Asignamiento de aparatos y lineas telefdnicas a las jefaturas autorizadas.
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