Guatemala de la Asuncion
30 de Diciembre 2015

Licenciada . _

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Licenciada Palala:

De 1a manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi

informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Niimero 1969-2015 aprobado mediante el acuerdo
Ministerial Nimero 1164-2015 correspondiente al mes de Diciembre del presente
afto, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie “A” Numero

03.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asesorar en el correcto manejo y archivo de los docurnentos que ingresan al
departamento.

Elaboracién de oficios. :

Llevar control de agendas y minutas de las reuniones.

Seguimiento y monitoreo de la informacion recibida a través del correo
electrénico. ' :

Apoyo administrativo a las dos coordinaciones que dependen de este
departamento.

6. Participacioén en actividades fisico recreativas.

7. Otros requerimientos del jefe inmediato.
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RESULTADQOS OBTENIDOS

1.

Se llevo un control en el archivo de documentos que ingresan a este
departamento. '

Se elaboraron oficios en solicitud de diferentes requerimientos. .

Se llevo el control de agendas y se elaboraron minutas de las reuniones de este
departamento para el cumplimiento de cada una de las solicitudes requeridas.
Se hizo el seguimiento de la informacién recibida a través del correo
electrénico, para atender cada una de la manera adecuada.

Se apoyo de forma administrativa a una de las coordinaciones haciendo
nombramientos para su personal a diferentes comisiones.



6. Recepcién y traslado a Recursos Humanos de 16 facturas y 16 informes
mensuales, 16 informes de resultados y 16 informes finales, requeridos al
personal de este departamento haciendo un total de 64 informes entregados.

7. Participacion en la actividad fisico recreativa “Festival Navidefo”
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Guafemala de la Asuncién
30 de Diciembre de 2015

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y la Recreacién
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
Técnico Profesionales Numero 1969-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
Ntmero 1164-2015, Correspondiente al periodo del 03 de nov1embre al 31 de diciembre
del presente afio.

1. Se logro un mejor control en el archivo de documentos emitidos de distintas
dependencias a este departamento.

2. Se ordeno toda la papeleria fisica asi como digital para facilitar la localizacion de
los documentos.

3. Se hizo e] segmmiento de la informacién recibida a través del correo electrénico
asf como en papeleria fisica, atendiendo cada una de la manera adecuada.

4. Participacion en actividades fisico recreativas como “Dia de] Barrilete” y “ Festival
Navidefio” _

5. Se elaboraron oficios en solicitud de diferentes requerimientos a diferentes
dependencias.

6. Se llevo el control de agendas.

7. Se elaboraron minutas de las reuniones de este departamento para el
cumplimiento de cada una de las solicitudes requeridas en diferentes actividades.

8. Se apoyo de forma administrativa a las dos coordinaciones que dependen de este
departamento.

9. Informar al ]efe inmediato los proyectos asignados a nuestro departamento para
darle el seguimiento debido.

Meily Mariet Sanchez Hernandez Ministerio de CufturarDeportes  Bo.Vo



Guatemala de la Asuncién
30 de Diciembre de 2015

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Licenciada Palala:

De manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo
por servicios Técnico Profesionales Niimero 1969-2015, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Nimero 1164-2015, Correspondiente al periodo de 03 de noviembre al 31
de diciembre del presente afio.

Noviembre -

1. Se logro un mejor control en el archivo de documentos emmdos de distintas
dependencias a este departamento.

2. Se llevo el control de agendas y minutas de este departamento para el
cumplimiento de las solicitudes requeridas.

3. Se hizo el seguimiento de la informacién recibida a través del correo electrénico,
para atender cada una de la manera adecuada.

4. Se apoyo de forma administrativa a las dos coordinaciones de este
departamento.

5. Recepcién y traslado a Recursos Humanos de 16 facturas y 16 informes
mensuales, requeridos al personal de este departamento.

6. Participacién en la actividad fisico recreativa “Dia del Barrilete”



Diciembre

Se llevo un control en el archivo de documentos que ingresan a este
departamento.

Se elaboraron oficios en solicitud de diferentes requerimientos.

Se llevo el control de agendas y se elaboraron minutas de las reuniones de este
departamento para el cumplimiento de cada una de las solicitudes requeridas.
Se hizo el seguimiento de la informacién recibida a través del correo electrénico,
para atender cada una de la manera adecuada.

Se apoyo de forma administrativa a una de las coordinaciones haciendo
nombramientos para su personal a diferentes comisiones.

Recepcién y trastado a Recursos Humanos de 16 facturas y 16 informes
mensuales, 16 informes de resultados y 16 informes finales, requeridos al
personal de este departamento haciendo un total de 64 informes entregados.
Participacién en la actividad fisico recreativa “Festival Navidefio
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Meily Marfet Sanchez Hérndndez




