Licenciada

Gladys Elizabeth P
Viceministerio del [}
Ministerio de Cuitur
Su despacho

Respetable Licenci

De lamanera mas
de actividades con
Técnico Profesior
Ministerial Nimero
y para el cobro de

Guatemala, 30 de octubre de 2015

alala Galvez
Deporte y la Recreacion
a y Deportes

ada Palala:

tenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe
orme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
ales Nimero 1547-2015 aprobado mediante el Acuerdo
645-2015 correspondiente al mes de Octubre del presente afio
mis honorarios estoy presentando la factura Serie B Ndmero

000005.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.
2.

3.

Apoyar al cymplimiento de los objetivos de la Direccion.
Asesorar en| el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a
la Direccion, :

Asesorar eventos especiales relacionados con el analisis y la discusion de
problemas competentes a la Direccion.

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a
la Direccion| del Deporte y la Recreacion e informar al encargado segun
correspondd el status de los mismos para la toma de decisiones.

Se atendio las consultas internas y externas de competencia a la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Se rindieron| informes que sean solicitados, en lo que se refiere a avances y
pendientes |de la agenda planificada por el sefor Director General del
Deporte y la Recreacion.

Se asesord |en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados
a la Direccion del Deporte y la Recreacion e informar al encargado segun
corresponda el status de los mismos para la toma de decisiones.

Se atendio las consultas internas y externas de competencia a la Direccion
General del |[Deporte y la Recreacion.

Se rindieron informes gue sean solicitados, en lo que se refiere a avances y
pendientes |de la agenda planificada por el sefior Director General del
Deporte y la Recreacién.




RESULTADOS OBTENIDOS

a. Apoyar administrativamente, en el tema de manejo de documentacion interna
y externa y siu archivo respectivo en Ia Direccion del Deporte y la Recreacion.

b. Se mejoré en la canalizacion y distribucién de documentacién interna y
externa, de ta Direccién del Deporte y la Recreacion.

c. Se mejoré en la atencion de consultas externas. e internas, via personal o
telefonica, las cuales se atienden a diario en la Direccidon del Deporte y la
Recreacion.

d. Apoyar en ftodo lo que se necesite en la Direccion del Deporte y la
Recreacion.

e. Se llevo un|buen control de Agenda de trabajo y actividades de la sefiora
Directora del Deporte y la Recreacion.

f. Darle seguimiento a las solicitudes y tramites administrativos que se llevan
en la Direccion General del Deporte y la Recreacion.
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Miriam Guad e|Toco Frese de Quifionez




