Licenciado ;
Francisco Javier ArdélT\ Quezs
Viceministra del Deporte y |3
Ministerio de Cultura y Depo
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atg
actividades conforme! a lo ¢
nimero  1369-2015| apro
correspondiente al mes de |
factura serie Al No.0082.

da

rte

asti‘mad
bado

Recreacion

nta medirijo a usted con el propésito de presen
b en contrato administrativo por servic
ediante el acuerde Ministerial N

\ . .
5, y para el cobro de mis honorarios

ulio 20

Guatemala, 31 de Julio 2015

tarle mi informe de
ios
umerg 484-2015,
estoy presentando

profesionales

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Asesorar en el correcto usg y administracion de los registros y controles fisicos y magnéticos
de los document%)s que ingr‘esan a la unidad.

2. Apoyar a mis corrppaﬁerc S T la seccion en diferentes actividades administrativas.

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

4. Archivar documehtos para yn mejor control en el area.

5. Asesorar en el sjeguimientcla dellos planes de trabajo, proyectos asignados a la Seccién e
informar al encérgado se‘gt‘m corresponda el status de los mismos |para la toma de
decisiones. ‘

6. Asesorar evento§; especiales relacionados con-el andlisis y la discusién de problemas
competentes a laiSeccion. ‘

7. Rendir informes |que le|sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la
agenda planificada por I3 Seccién.

RESULTADOS OBTENIDOS

1. Se agilizaron los proceso$ para laiatencion de las solicitudes pertinentes.

2. Se atendieron diversas ta ree‘ls administrativas con el fin de lograr un mejor|resultado.

3. Se atendieron saﬂisfactorian1ente las consultas internas y externas de la unjidad.

4. Se archivaron los documentos entrantes y las copias salientes del drea para un mejor control.

5. Selogrola quuidaicién de varios servicios utilizados por el Ministerio de Cultura y Deportes.

6. Selogro coordinar las agendas de trabajo administrativo. '

7. Se realizaron informes de horas extras llevadas a cabo en diversas comisiones.
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