Guatemala 29 de Abril del afio 2016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro Del Deporte y La Recreacion
Ministerio De Cultura y Deporte

Su Despacho

Respetable Viceministro.

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo, por
Servicios técnico profesionales No 408-2016, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial No. 25-2016 correspondiente al mes de Abril del presente afio y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie “A” No. 0120.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

° ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan
al Centro Deportivo y Recreativo Gerona.

2. Preparar informes que me han solicitado en avances y pendientes en

agenda planificada.

Apoya en la elaboraciéon de la memoria de labores de la unidad.

Brindar apoyo en agenda de trabajo.

Atender a consultas internas y externas de competencia al Centro Deportivo

Gerona. ‘
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RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se realizaron los informes, oficios, conocimientos y se apoyd en la
elaboracién en la agenda mensual de las actividades del centro deportivo.

2. Se archivd correctamente todos los documentos que ingresan diario al
Centro Deportivo.

3. Se realizaron los informes, oficios, conocimientos y se apoyo en la
elaboracion en la agenda mensual de las actividades del centro deportivo,
se ordeno y se archivo toda la correspondencia el mes.

4. Se apoyo6 en la programacién de las solicitudes de los espacios deportivos

-y actualizacioén y registros magnéticos.

5. Se apoy6 en asignar canchas a los usuarios de Centro Deportivo Gerona.

6. Se apoyo en la supervision de los trabajos de limpieza en las areas
recreativas, socialesa y deportivas.
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