Guatemala de [a Asuncidn,
30 de enero 2015

Sefior

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

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades correspondiente al periodo del 05 al 31 de enero del presente afio, segun contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Nimero 146-2015, aprobado mediante Acuerdo

Ministerial Numero 32-2015, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B
nimero 0022,

Actividades Realizadas

1. Brindar apoyo logistico administrativo a la Direccién General del Deporte vy [a
Recreacion y al Viceministerio del Deporte y la Recreacion, en temas especificos de
documentacion interna y externa.

2. Asesoraren la correcta canalizacidn y distribucion de toda la documentacidn interna y
externa.

3. Andlisis de la documentacion interna y externa, asignandola a la Unidad Administrativa
que corresponda.

4. Llevar el control, manejo y Base de Datos de la documentacién interna y externa con
la finalidad de dar seguimiento necesario hasta |a finalizacion del proceso.

5. Desarrollar e Implementar el proyecto de Ventanilla Unica para la Direccién General
del Deporte y 1a Recreacion.

6. Ofras actividades relacionadas con el presente contrato.



Resultados Obtenidos

Apoyo logistico y administrativo en temas de documentacidn interna y externa, a la
Direccién General del Deporte y la Recreacion y al Viceministerio del Deporte v la
Recreacién.

Mejora en la canalizacién y distribucion de la correspondencia interna y externa.

Mejara en el andlisis y asignacion de la documentacion interna y externa a las unidades
carrespondientes.

Mejor control y seguimiento en el manejo de la documentacién interna y externa, hasta
la finalizacion del proceso.

Involucramiento al proyecto del sistema de las unidades de la Direccidn General del
Deporte y la Recreacion,
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