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Guatemala de la Asuncitn, 30 diciembre de 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte v [a Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Sefiora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al mes de Diciembre del 2015, segin contrato
Administrativo por Servicios Profesionales Nimero 106-2015, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Numero 31-2015, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura
serie Animerc 1312.

Actividades Realizadas:

a) Asesorar en el correcto uso v administracién de los registros y controles fisicos y
magnéticos de los documentos;

b) Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el andlisis, la discusién de
problemas competencia del Vice-despacho del Deporte y la Recreacion;

¢) Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Vice-despacho del Deporte y la Recreacidon e informar al encargado segin
corresponda el status de los mismos para |a toma de decisiones;

d) Atender a consultas internas y externas de competencia del Vice-despacho del
Deporte y la Recreacidn;

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

agenda planificada.




Resultados Obtenidos

a)

b)

Revision y clasificacién de gestiones de ventanilla dnica, de las diferentes
unidades del Viceministerio para seguimiento.

Presentar ideas y sugerencias de procedimiento de las actividades y temas
relacionados al Vice-despacho del Deporte y la Recreacion para agilizar los

resultados;

Preparar providencias, oficios, conocimientos, nombramientos para traslado de
solicitudes y gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y la Recreacién y
dar seguimiento de las mismas a través de las diferentes unidades encargadas.

Brindar apoyo al control de agenda y solicitudes de reuniones y citaciones del

Vicedespacho.

Atender consultas externas e internas de forma personal y telefénica sobre el
status de solicitudes vy reguerimientos ingresados a través de las diferentes
unidades encargadas de ejecutar las solicitudes.

Preparacién de informes escritos y verbales, en relacidn a la situacion de las
gestiones ingresadas y actividades planificadas en el Vice-despacho del Deporte vy

la Recreacion.
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Guatemala de la Asuncién, 30 de Diciembre del 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y |a Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada licenciada Pélala:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el confrato Administrativo por
Servicios Profesionales Ndmero 106-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Ndmero
31-2015, Correspondiente al periodo de 05 de enero al 31 de Diciembre del presente afio.

ENERO -
o Clasificacidn y procesamiento de informacién de las solicitudes recibidas a través de
ventanilla Gnica vy de las diferentes unidades del Viceministerio, para agilizar seguimientos
de avances de Ios documentos que permiten verificar su cumplimiento.

o Sugerencia y presentacion de ideas para la agilizacién de procedimiento de fas actividades y
temas relacionados al Vice-despacho del Deporte y |a Recreacion;

e Elaboracién de providencias, oficios, conocimientos, nombramientos para traslado de
solicitudes y gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y ia Recreacién y dar
seguimiento de las mismas a través de las diferentes unidades encargadas.

o Coordinacién de agenday solicitudes de reuniones del Vicedespacho.

e Atencidn a consultas externas e internas de forma perscnal y telefénica sobre el status de
las solicitudes y reguerimientos ingresados a través de las diferentes unidades encargadas
de ejecutar las solicitudes.

¢ Preparacidn y presentacion de informes escritos y verbales, en relacidn a la situacién de las
gestiones ingresadas y actividades planificadas en el Vice-despacho del Deporte vy la
Recreacién.

FEBRERO
e Clasificacion y procesamiento de informacién de las solicitudes recibidas a través de
ventanilla inica y de las diferentes unidades del Viceministerio, para agilizar seguimientos
avances de los documentos gque permiten verificar su cumplimiento.




¢ Propuesta y presentacion de ideas para la agilizacién de procedimiento de [as actividades y
temas relacionados al Vice-despacho del Deporte v la Recreacidn;

o Elaboracidn de providencias, oficios, conocimientos, nombramientos para traslado de
solicitudes v gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y la Recreacién y dar
seguimiento de las mismas a través de las diferentes unidades encargadas.

o Coordinacién de agenda vy solicitudes de reuniones def Vicedespacho.

e Atencién a consultas externas e internas de forma personal y telefénica sobre el status de
tas solicitudes y requerimientos ingresados a través de las diferentes unidades encargadas
de ejecutar las solicitudes.

e Preparacién y presentacidn de informes escritos y verbales, en relacion a la situacién de las
gestiones ingresadas y actividades planificadas en el Vice-despacho del Deporte y la
Recreacién.

MARZO
o  Organizar y procesar la informacién de las solicitudes recibidas a través de ventanilla dnica

y de las diferentes unidades del Viceministerio, para agilizar seguimientos de avances de 0s
documentos que permiten verificar su cumplimiento.

o Presentacién de ideas para la agilizacién de procedimiento de las actividades y temas
relacionados al Vice-despacho del Deporte y la Recreacién;

s FElaboracidn de providencias, oficios, conocimientos, nombramientos para traslado de
solicitudes y gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y la Recreacién y dar
seguimiento de las mismas a través de las diferentes unidades encargadas.

@ Apovyo al control de agenda vy solicitudes de reuniones y citaciones del Vicedespacho.

e Atencién a consultas externas e internas de forma personal y telefénica sobre el status de
fas solicitudes vy requerimientos ingresados a través de las diferentes unidades encargadas

de ejecutar las solicitudes.

s Flaboracidén y presentacién de informes escritos y verbales, en relacidn a la situacion de las
gestiones ingresadas y actividades planificadas en el Vice-despacho del Deporte y la

Recreacién.




e Procesar y ciasificar informacidn de las solicitudes recibidas a través de ventanilia tnica y de
las diferentes unidades del Viceministerio, para agilizar seguimientos de avances de los
documentos que permiten verificar su cumplimiento.

¢ Planteamiento de ideas para la agilizacion de procedimiento de las actividades y temas
relacionades al Vice-despacho del Deporte y la Recreacién;

o Elaboracion de providencias, oficios, conocimientes, nombramientos para traslade de
solicitudes y gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y la Recreacion y dar
seguimiento de las mismas a traveés de las diferentes unidades encargadas.

e Apoyo al control de agenda y solicitudes de reuniones v citaciones del Vicedespacho;
recopilacidn de informacién para citaciones y reuniones de trabajo e integracién de
expedientes.

s Atencién a consultas externas e internas de forma personal y telefénica sobre el status de
fas solicitudes y requerimientos ingresados a través de las diferentes unidades encargadas

de ejecutar las solicitudes.

s Flaboracién vy presentacién de informes escritos y verbales, en relacion a la situacion de las
gestiones ingresadas y actividades planificadas en el Vice-despacho del Deporte y la

Recreacién.

MAYO
o  (Clasificar y preparar informacion de solicitudes recibidas a través de ventanilla Unica y de

las diferentes unidades del Viceministerio, para agilizar el avance de los documentos vy
procesos que permiten verificar su cumplimiento.

e Sugerencia de ideas de procedimiento de las actividades y temas relacionados al Vice-
despacho del Deporte v la Recreacidn en bisqueda de optimizar resultados;

e Elaboracidn de providencias, oficios, conocimientos, nombramientos para traslado de
solicitudes y gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y [a Recreacidon y dar
seguimiento de las mismas a través de las diferentes unidades encargadas.

e Apoyo al control de agenda y solicitudes de reuniones y citaciones del Vicedespacho;
recopilacién de informacidén para citaciones y reuniones de trabajo e integracidn de

expedientes.

o Atencién a consultas externas e internas de forma personal y telefonica sobre el status de
fas solicitudes vy requerimientos ingresados a través de las diferentes unidades encargadas

de._ejecytar las solicitudes.
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Eiaboraci6n y presentacidn de informes escritos y verbales, en refacién a la situacion de las
gestiones ingresadas y actividades planificadas en el Vice-despacho del Deporte y la
Recreacidn.

Ordenar y preparar informacion de solicitudes recibidas a través de ventanilla dnica y de
las diferentes unidades del Viceministerio, para inicizr el avance de los decumentos vy
procesos para atender las solicitudes regueridas..

Proponer ideas de procedimiento de [as actividades y temas relacionados al Vice-despacho
del Deporte y la Recreacidn para agilizar los resultados;

Elaboracién de providencias, oficios, conocimientos, nombramientos para traslado de
solicitudes y gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y la Recreacién y dar
seguimiento de las mismas a través de las diferentes unidades encargadas.

Brindar soporte al control de agenda y solicitudes de reuniones y citaciones del
Vicedespacho; recopilacién de informacion para citaciones y reuniones de trabajo e
integracidn de expedientes.

Atencién a consultas externas e internas de forma personal y telefénica sobre el status de
las solicitudes y requerimientos ingresados a través de las diferentes unidades encargadas
de ejecutar las solicitudes.

Preparacién y presentacion de informes escritos y verbales, en relacién a la situacion de las
gestiones ingresadas y actividades planificadas en el Vice-despacho del Deporte y la
Recreacidn.

Recibir y canalizar solicitudes recibidas a través de ventanilla Gnica, a través de las
diferentes unidades del Viceministerio.

Presentar ideas de procedimiento de las actividades y temas relacionados al Vice-despacho
del Deporte v la Recreacién para agilizar los resultados;

Elaboracién de providencias, oficios, conocimientos, nombramientos para traslado de
solicitudes y gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y la Recreacién y dar
seguimiento de las mismas a través de las diferentes unidades encargadas.

Dar apoyo al control de agenda y solicitudes de reuniones y citaciones del Vicedespacho;
recopilacién de informacién para citaciones y reuniones de trabajo e integracion de
expedientes.
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Atender consultas externas e internas de forma personal v telefdnica sobre el status de
solicttudes y requerimientos ingresados a través de las diferentes unidades encargadas de
ejecutar las solicitudes.

Elaboracion y presentacién de informes escritos y verbales, en relacidn a la situacién de ias
gestiones ingresadas y actividades planificadas en &l Vice-despacho del Deporte vy la
Recreacidn.

AGOSTO
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Recepcién vy traslado de solicitudes de gestiones de ventanilla Unica, a través de las
diferentes unidades del Viceministerio.

Presentar ideas y sugerencias de procedimiento de [as actividades y temas relacionados al
Vice-despacho del Deporte y la Recreacion para agilizar los resultados;

Preparacién de providencias, oficios, conocimientos, nombramientos para traslado de
solicitudes y gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y [a Recreacién y dar
seguimiento de las mismas a través de las diferentes unidades encargadas.

Dar apoyo a! control de agenda y solicitudes de reuniones y citaciones del Vicedespacho;
recopilacién de informacion para citacicnes y reuniones de trabajo e integracién de

expedientes.

Atender consultas externas e internas de forma personal y telefdnica sobre el status de
solicitudes y requerimientos ingresados a través de las diferentes unidades encargadas de

gjecutar las solicitudes.

Preparacién de informes escritos y verbales, en relacién a la situacidn de las gestiones
ingresadas y actividades planificadas en el Vice-despacho del Deporte y la Recreacidn.

SEPTIEMBRE
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Recepcién de solicitudes de gestiones de ventanilla nica, a través de las diferentes
unidades del Viceministerio.

Presentar ideas y sugerencias de procedimiento de las actividades y temas relacionados a!
Vice-despacho del Deporte y la Recreacidn para agilizar los resuliados;

Elaboracidén de providencias, oficios, conocimientos, nombramientos para traslado de
solicitudes y gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y la Recreacién y dar
seguimiento de las mismas a través de las diferentes unidades encargadas.
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Dar apoyo al control de agenda vy solicitudes de reuniones y citaciones del Vicedespacho;
recopilacién de informacidn para citaciones y reuniones de trabzjo e integracion de
expedientes.

Atender consultas externas e internas de forma personal y telefénica sobre el status de
solicitudes y requerimientos ingresados a través de las diferentes unidades encargadas de
ejecutar las solicitudes.

Preparacién de informes escritos vy verbales, en relacién a la situacién de las gestiones
ingresadas y actividades planificadas en el Vice-despacho del Deporte y la Recreacion.

OCTUBRE

&

Recibir solicitudes de gestiones de ventanilla (nica, a través de las diferentes unidades del
Viceministerio.

Presentar ideas y sugerencias de procedimiento de las actividades y temas relacionados al
Vice-despacho del Deporte y la Recreacién para agilizar los resultados;

Preparacion de providencias, oficios, conocimientos, nombramientos para traslado de
solicitudes y gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y la Recreacién y dar
seguimiento de las mismas a través de las diferentes unidades encargadas.

Dar apoyo al controf de agenda y solicitudes de reuniones y citaciones del Vicedespacho;
recopilacion de informacién para citaciones y reuniones de trabajo e integracion de

expedientes.

Atender consultas externas e internas de forma personal y telefdnica sobre el status de
solicitudes y requerimientos ingresados a través de las diferentes unidades encargadas de

ejecutar las solicitudes.

Preparacidn de informes escritos y verbales, en relacién a la situacion de las gestiones
ingresadas y actividades planificadas en el Vice-despacho del Deporte vy |2 Recreacidn.

NOVIEMBRE

L

Recibir gestiones de ventanilla Unica, de las diferentes unidades del Viceministerio para
revisién y clasificacion.

Presentar ideas y sugerencias de procedimiento de las actividades y temas relacionados al
Vice-despacho del Deporte y la Recreacién para agilizar los resultados;

Elaboracidn de providencias, oficios, conocimiantos, nombramientos para traslado de
solicitudes y gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y la Recreacion y dar
eguimiento de las mismas a través de las diferentes unidades encargadas.



o Dar apoyo al control de agenda y salicitudes de reuniones y citaciones del Vicedespacho;
recopilacion de informacidn para citaciones y reuniones de trabajo e integracion de
expedientes.

o Atender consultas externas e internas de forma personal y telefénica sobre el status de
solicitudes vy requerimientos ingresados a través de las diferentes unidades encargadas de
ejecutar las solicitudes.

s Preparacién de informes escritos y verbales, en relacidn a la situacién de las gestiones
ingresadas y actividades planificadas en el Vice-despacho del Deporte y la Recreacidn.

DICIEMBRE
¢« Revisién v clasificacion de gestiones de ventanilla dnica, de las diferentes unidades del
Viceministerio para seguimiento.

@ Presentar ideas y sugerencias de procedimiento de las actividades y temas relacionados al
Vice-despacho del Deporte y la Recreacién para agilizar los resultados;

e Preparar providencias, oficios, conocimientos, nombramientos para traslado de solicitudesy
gestiones que ingresan al Vice-despacho del Deporte y la Recreacidn y dar seguimiento de las
mismas a través de las diferentes unidades encargadas.

© Brindar apoyo al control de agenda y solicitudes de reunicnes y citaciones del Vicedespacho.

¢ Atender consultas externas e internas de forma personal y telefénica sobre el status de
solicitudes vy requerimientos ingresados a través de las diferentes unidades encargadas de
ejecutar las solicitudes.

e Preparacidon de informes escritos y verbales, en relacidn a la situacion de las gestiones
ingresadas y actividades planificadas en el Vice-despacho del Deporte y la Recreacion.

ElSa Lorena Camey Pardo
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Guatemala de la Asuncidn,
30 de Diciembre del 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Gélvez
Viceministra del Deporte y Ia Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada licenciada Palala:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
Informe de Resultados, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por servicios
Profesionales Ndmero 106-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Ndmero 31-
2015, Correspondiente al pericdo de 05 de Enerc al 31 de Diciembre del presente afio.

ENERO
Se prepararon folder y leitz para archivo de documentos, clasificando documentos por

unidades para afio 2015. Clasificacién de documentos 2014. Se llego a un consenso de
como clasificar los documentos, coordinacion de reuniones, elaboracidén de documentos
para seguimiento y traslado de solicitudes y requerimientos a fas diferentes unidades.

FEBRERO:
Para el adecuado seguimiento de las gestiones de solicitudes recibidas a través de

Ventanilla Unica vy de las diferentes unidades del Viceministerio, se siguen los
procedimientos de controles y bisqueda de los documentos que permiten una adecuada
comunicacion con las diferentes unidades a cargo. Seguimiento a consultas internas y
externas de forma personal y telefénica sobre requerimientos ingresados a este
Vicedespacho. Preparacién de documentos para atencién de citaciones al Congreso de la

Republica.

MARZO
Atencién y seguimiento de consultas externas e internas de forma personal y telefénica

sobre el status de las solicitudes vy requerimientos ingresados, se generaron oficios,
providencias, conocimientos, nombramientos para trasladar y asignar responsabilidad a

las diferentes unidades.




ABRIL

Preparacion de documentos, oficios, providencias, nombramientos e informes para
presentar a citaciones en el Congreso de la Republica. Atencién al publico en forma
personal y telefénica, seguimiento a solicitudes y gestiones ingresadas al Vicedespacho,
apoyo en coordinacion de agenda de reuniones.

MAYO
Traslado de consultas e inquietudes de las diferentes unidades a Asesores del

Vicedespacho para seguimiento y apoyo. Elaboracién de oficios, providencias,
conocimientos, nombramientos e integracidn de informes para citaciones. Participacion
en el dia de} Desafio.

JUNIO
Aplicacién de los procedimientos de controles y busqueda de los documentos que el

debido seguimiento con las diferentes unidades a cargo. Seguimiento a consultas
internas v externas de forma personal y telefénica sobre requerimientos ingresados a
este Vicedespacho. Preparacion de documentos para traslado de informacidn y

requerirnientos varios.

JULIO

Elaboracién de documentacion para traslado de instrucciones giradas por el Vicedespacho
a las diferentes unidades ejecutoras, seguimiento e integraciéon de informes para las
diferentes reuniones de Vicedespacho.

AGOSTO

Presentacion de ideas y sugerencias para agilizar requerimientos y apoyo para solicitudes
y atencién de reuniones. Clasificacién de documentos recibidos vy elaboracién de
documento correspondiente para traslado a las distintas unidades o clasificarlo para

archivo.

SEPTIEMBRE
Recepcién de solicitudes y gestiones, clasificacién y distribucion de las mismas para su

respectivo seguimiento, elaboracion de documentos para traslado de instrucciones y
seguimiento a través de las diferentes unidades.

OCTUBRE
Preparacién de documentacién varia para traslado de solicitudes, requerimientos y

WiTta . . .
f%mnto de las mismas, apoyo en control de agenda y solicitudes de reuniones,
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NOVIEMEBRE
Recibir y clasificar requerimientos, gestiones e informacidén que ingresa a Vicedespacho,

elaboracion de documentos para su traslado a las unidades correspondientes para su
seguimiento. Atencion al pablico interno v externo.

DICIEMBRE
Atencidén al Publico de forma personal y telefénica, recepcidn
documentacién para analisis y seguimiento de requerimientos remitidos a Vicedespacho,

elaboracidn de documentos para el traslado y seguimiento de solicitudes vy
requerimientos, brindar apovyo para llevar |la agenda de reuniones.

y clasificacién de
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