Gobierno

. ™
de Guatemala

Minigtarto de Coliura 'y Doperes

Guatemala, 30 de Diciembre de 2,015

Licendiada

Gladys Elizabeth Palala Gaivez

Viceministra del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Sefiora Viceministra:

De |la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presg
de actividades conforme a lo estipulado en el Contratc Administrativ
Técnico Profesionales Nimero 1992-2015 aprobado mediante el ag
Nimero 1076-2015 correspondiente al mes de diciembre del presente a
de mis honorarios estoy presentando factura Serie A Nimero 0004.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccion General
Recreacion.
Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos g
Direccion General del Deporte y la Recreacion.
Atender y asesorar las consultas internas y externas sobre los
agenda planificada por la Direccidn General del Deporte y la Recre

2.

entarle mi informe
0 por Servicios
cuerdo Ministerial
0 y para el cobro

del Deporte y la
ue ingresan a la

pendientes de la
acion.

4, Apoyo en el registro de documentos en SENDA.

5. Apoyo en atencién a reuniones.

6. Participacion en capacitaciones competentes a la Direccion Genergl del Deporte y la
Recreacién y el Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se logrd llevar a cabo los procesos adecuadamente para agilizar e| cumplimiento de
los objetivos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

2. Archivar adecuadamente cada uno de los documentos de las diferentes unidades a
cargo de la Direccion General de una manera gue puedan ser localizables
inmediatamente para cualquier consulta.

3. Atencién a todas las consultas internas y -externas presentadas a la Direccion
General.

4, Que la documentacién registrada en SENDA llegue a su destinaflario en el tiempo
indicado para la brindarle la pronta solucion.

5. Se brindd apoyo logistico en reuniones internas y externas de la ireccion General
del Deporte y la Recreacion.

6. Se logré apoyar de forma individual y brindar buen servicio sopre los diferentes

procesos en los temas de la Direccion General del Deporte y la
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Vo. Bo.
Licencinda

_ Directora
Dtrecaon General del Deporte y 4
Ministerio de Cutura y De

Recreacion y del

o Remos Suchite

Recreacidn
portes




&

Gobierno de Guatemala

Ministerio de Cullura v Bapoiies

Guatemaia, 30 de Dic|

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez

Viceministra del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Sefora Viceministra:

De fa manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito
informe final de actividades conforme a lo estipulado en el Contr.
por Servicios Técnico Profesionales Nimero 1992-2015 aproh
acuerdo Ministerial Nimero 1076-2015 correspondiente al pef
noviembre al 31 de diciembre del presente afio.

NOVIEMBERE

1. Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccion Gen
y la Recreacion.
Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documento
la Direccidn General del Deporte y la Recreacion.
Atender las consultas internas y externas sobre los pendien
planificada por la Direccion General del Deporte vy la Recreaq
Apoyo en el registro de documentos en SENDA.
Apoyo en atencion a reuniones.

2.
3.

4,
5.

DICIEMBRE _
1. Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccion Ger

. * y la Recreacion.

2. Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documento
la Direccion General del Deporte y ia Recreacion.
Atender las consultas internas y externas sobre los pendien
planificada por la Direccion General del Deporte y la Recrea
Apoyo en el registro de documentos en SENDA.
Apoyo en atencién a reuniones.

Participacibn en capacitaciones competentes a la Direcg
Deporte y la Recreacion y el Viceministerio del Deporte y la
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Gobierno de Guatemala

Ministerh de Guliura ¥ Dopories

Guatemala, 30 de Diciembre de 2,015

Licenciada

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

Estimada Sefiora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe
de resultados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Sprvicios Técnico
Profesionales Nimero 1992-2015 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero
1076-2015 correspondiente al periodo del 03 de noviembre al 31 de diciembre del presente
afio.

NOVIEMBRE
1. Se logrd llevar a cabo los procesos adecuadamente para agilizar €l cumplimiento de

los objetivos de la Direccién General del Deporte v la Recreacion.

2. Se logré archivar adecuadamente cada .uno de los documentos de las diferentes
unidades a cargo de la Direccion General de una manera que puedan ser iocalizables

" inmediatamente para cualquier consulta.
3. Se atendi6 de manera personal y via telefonica toda las consultas internas y externas
presentadas a la Direccion General.

4, Se logré que la documentacion registrada en SENDA llegue a suldestinatario en el
tiempo indicado para la brindarle la pronta solucion.

5. Se brindd apoyo logistico en reuniones internas y externas de la|Direccion General
del Deporte y la Recreacion

DICIEMBRE
1. Se logré lievar a cabo los procesos adecuadamente para agilizar €l cumplimiento de

los objetivos de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.
2. Se logré archivar adecuadamente cada uno de los documentos| de las diferentes
unidades a cargo de la Direccidn General de una manera que puedan ser localizables
inmediatamente para cualquier consulta.
3. Se atendio de manera personal y via telefénica toda las consultas internas y externas
presentadas a la Direccion General.
4, Se logr que la documentacion registrada en SENDA llegue a su| destinatario en el
tiempo indicado para la brindarle la pronta solucion,
5. Se brindd apoyo logistico en reuniones internas y externas de la| Direccion General
del Deporte y la Recreacién.
6. Se logrd apoyar de forma individual y brindar buen servicio sgbre los diferentes
procesos en los temas de la Direccién General del Deporte y la Recreacion y del

Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

jon Gengral derLepone 2 Retreacion
Ministerio de Cultura y Deportes




