Sefior

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

Estimado Sefior Viceministro:

Guétémala de la Asuncion, 29 de mayo de 2015

De la manera méas atenta me dirijo al usted con el proposito de presentarie mi
informe de actividades correspondiente al mes de mayo det 2015, segin contrato

Administrativo por Servicios Profesionales Nuﬁem 106-2015, aprobado mediante Acuerdo

Ministerial Numero 31-2015, y para el cobro

serie A némero 105.

Actividades Realizadas:

e mis honorarios estoy presentando factura

a) Asesorar en el correcto uso y administracion de los registros y controles fisicos y
|

magnéticos de los documentos;

b) Aportar ideas en eventos especiales r

elacionados con el analisis, la discusion de

problemas competencia del Vice-despacho del Deportey la Recreacion;

c) Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
I

\ i .y . .
Vice-despacho del Deporte y la R?creaaon e informar al encargado segun
|.

corresponda el status de los mismos para la toma de decisiones;

d) Atender a consultas internas y externas de competencia del Vice-despacho del

Deporte y la Recreacion;

e) Rendir informes que sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la

agenda planificada.




Resuftados Obtenidos

a}

b}

c)

d)

e)

Elsa Lorena Camey Pardo

Clasificar y preparar informacién dejsolicitudes recibidas a través de ventanilla
Unica y de las diferentes unidades del|Viceministerio, para agilizar el avance de
los documentos y procesos que permite n verificar su cumplimiento.

Sugerencia de ideas de procedimiento|de las actividades y temas relacionados al
Vice-despacho del Deporte y la Recreaclén en busqueda de optimizar resuitados;

Elaboracién de providencias, oficios, corocimientos, nombramientos para trasiado
de solicitudes y gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y la
Recreacion y dar seguimiento de las mismas a través de las diferentes unidades

encargadas.

Apoyo al control de agenda y scil)licitudes de reuniones y citaciones del
Vicedespacho; recopilacién de informacilién para citaciones y reuniones de trabajo e

integracion de expedientes. .ii
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Atencién a consultas externas e intern|:as de forma personal y telefénica sobre el

status de las solicitudes y requerimidhntos ingresados a través de las diferentes
unidades encargadas de ejecutar las solicitudes.

Elaboracion y presentacién de informes escritos y verbales, en relacion a la

situacion de las gestiones ingresadasy :luctividades planificadas en el Vice-despacho

del Deporte y la Recreacion.
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