G;.i?a’t?eﬁﬁ'ze;!a 27 de febrer'c;{, 2@13 o ;

Sefor:

Francisco Javier Anionio Ardén Quezada
Viceministre del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Depories

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el pmpasﬁo de presentafi
informe de ‘actividades conforme a lo estipulado en el Can‘%:fato Administrativo f:{ P

Servicios Técnicos Profesionales Numero 214-2015 med ante mcuerdo Mimstenai

2015 correspondients al mes de febrero 2015 y para el mbr{} a@ mis honorarms eﬂ:&sf HE

presentando factura Serie "A” Numere 000015,

Actividades Realizadas:

a) Brindar apoyc en todas las actividades relacsonadas con &l d@mempeno dela Jefﬁtu{ff [ C

administrativa.

b) Asesorar en el correcto uso y administracion de los I’Egl%d‘@% y c:ontroles f;smos y

magnéticos de los documentos.

c) Asesorar eventos especiales relacionados con el analss i}gdgcusién de probiemas

de competencia de la Unidad.

Resultados Obtenidos:

1) Control y Seguimiento de Expedientes para firma de d!reumon

2) Conirol de entrada y salida de documentos (ya sean de E jeramra Admlmstraw

otros depariamentos).

3) Actualizacion de los archivos de los documentos que se semguardan en Ea éem%u 1

administrativa

4) Brindar apoyo en &l archivo de documentos ( DflC!OS non’fbramnemos y cm:ul
informas, atc.). : :

5) Se atendieron llamadas telefénicas para consulta y pr@&:ms admxmstratsvos

6} Conirol y seguimiento de chegues que se llevan a ‘frm:’s Dareccnon ganerai

7) Brindar apoye en todas las actividades concemien'tes e:g a'.quatura_Admlnustrati{f




8) Afencion al publico y al persanal laboral para apoyar en !DS pf@aems 3
correspondientes.

9) Realizar tareas afines al cargo.

10) Elaboracion de oficios, circulares y conocimientos, para d&r ﬂmgmmlento a los
procesos administrativo

11) Apoyo en la entrega de implementacion deportiva, c}uéhfzﬁc f;aa requeﬁdo.

Atentarmente, -




