Guatemala, 30 de diciembre del 2016.

Doctor BT

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacién
Su Despacho- L

Sefior Viceministro:

- Dela manera més atenta me dirijo a usted, con el propésito de presentarle mi
informe de actividades conforme a lo que estipula el Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Numero 2822016, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Numero 25-2016 correspondiente al mes de diciembre del afio 2016, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie C nimero 0015.

Actividades realizadas:

e Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacidn.

o Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

e Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y Ia discusion de
problemas competentes ala Direccién General del Deporte y la Recreacion.

e Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccién General del Deporte y la Recreacién e informar al encargado segun
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

o Atender a consultas internas y externas de competencia a la Direccidn General
del Deporte y la Recreacién y la Administracién General del Ministerio

¢ Rendir informes que le sean solicitados en lo que refiere a avances y pendientes
de la agenda planificada por la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

o Otras actividades designadas por jefe inmediato.



Resultados obtenidos:

e Resolucién de inquietudes y necesidades de los administradores de los cuatro

Centros deportivos. -
o Archivo y sistema actualizado y en orden, con su documentacion respectiva de

soporte de los archivos de los cuatro Centros Deportivos.

® e ¢ ¢

Redaccién de oficios.
Control en el envié de correspondencia a los cuatro Centros Deportivos.
Recepcién de documentos. ‘
Atencién a los mensajeros de los Cuatro Centros Deportivos.
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Doctor

Guatemala, 30 de diciembre del 2016.

Erick Roberto Sosa Aldana
Viceministro del Deporte y la Recreacién
Su Despacho

Sefior Viceministro:

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi

Informe de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales Niumero 282-2016, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Ntmero 25-2016, Correspondiente al periodo de 04 de enero al 31 de
Diciembre del presente afio. ‘

Enero

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del Deportey la
Recreacion.

Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusién de
problemas competentes a la Direccién General del Deportey la Recreacion.
Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccién General del Deporte y la Recreacién e informar al encargado segun
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

Atender a consultas internas y externas de competencia a la Direccién General
del Deporte y la Recreacién y la Administracién General del Ministerio

Rendir informes que le sean solicitados en lo que refiere a avances y pendientes
de la agenda planificada por la Direccién General del Deporte y la Recreacién.
Otras actividades designadas por jefe inmediato.

Febrero

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccion General del Deportey la
Recreacién. '

Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Direccién General del Deporte y la Recreacidn.

Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion de
problemas competentes a la Direccién General del Deportey la Recreacién.
Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccién General del Deporte y la Recreacion e informar al encargado segun
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

Atender a consultas internas y externas de competencia a la Direccién General
del Deporte y la Recreacién y la Administracién General del Ministerio

Rendir informes que le sean solicitados en lo que refiere a avances y pendientes
de la agenda planificada por la Direccién General del Deporte y la Recreacion.




Marzo

Abril

Mayo

Otras actividades designadas por jefe inmediato.

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacidn.

Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusién de
problemas competentes a la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccién General del Deporte y la Recreacién e informar al encargado seglin
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

Atender a consultas internas y externas de competencia a la Direccion General
del Deporte y la Recreacién y la Administracién General del Ministerio

Rendir informes que le sean solicitados en lo que refiere a avances y pendientes
de la agenda planificada por la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
Otras actividades designadas por jefe inmediato.

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacidn.

Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion de
problemas competentes a la Direccion General del Deporte y la Recreacién.
Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccién General del Deporte y la Recreacién e informar al encargado segun
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

Atender a consultas internas y externas de competencia a la Direccién General
del Deporte y la Recreacién y la Administracion General del Ministerio

Rendir informes que le sean solicitados en lo que refiere a avancesy pendientes
de la agenda planificada por la Direccion General del Deporte y la Recreacion.
Otras actividades designadas por jefe inmediato.

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacion.

Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y Ia discusién de
problemas competentes a la Direccién General del Deporte y la Recreacién.




Junio

Julio

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccién General del Deporte y la Recreacién e informar al encargado segun
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

Atender a consultas internas y externas de competencia a la Direccién General
del Deporte y la Recreacién y la Administracion General del Ministerio

Rendir informes que le sean solicitados en lo que refiere a avances y pendientes
de la agenda planificada por la Direccién General del Deportey la Recreacion.
Otras actividades designadas por jefe inmediato.

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacidn.

Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion de
problemas competentes a la Direccién General del Deporteyla Recreacion.
Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccién General del Deporte y la Recreacién e informar al encargado segtn
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

Atender a consultas internas y externas de competencia a la Direccién General
del Deporte y la Recreacién y la Administracién General del Ministerio

Rendir informes que le sean solicitados en lo que refiere a avances y pendientes
de la agenda planificada por la Direccién General del Deportey la Recreacion.
Otras actividades designadas por jefe inmediato.

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacién.

Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Asesorar en eventos especiales relacionados con el anilisis y la discusidn de
problemas competentes a la Direccidn General del Deportey la Recreacion.
Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccién General del Deporte y la Recreacién e informar al encargado segtn
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

Atender a consultas internas y externas de competencia a la Direccién General
del Deporte y la Recreacion y la Administracién General del Ministerio

Rendir informes que le sean solicitados en lo que refiere a avancesy pendientes
de la agenda planificada por la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
Otras actividades designadas por jefe inmediato.




Agostg’;

e Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del Deportey la
Recreacién.

e Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

e Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusién de
problemas competentes a la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

e Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccién General del Deporte y la Recreacién e informar al encargado segtn
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

e Atender a consultas internas y externas de competencia a la Direccién General
del Deporte y la Recreacién y la Administracién General del Ministerio

e Rendir informes que le sean solicitados en lo que refiere a avances y pendientes
de la agenda planificada por la Direccidn General del Deporte y la Recreacion.

e  Otras actividades designadas por jefe inmediato.

Septiembre

e Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion. .

e Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

e Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion de
problemas competentes a la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

e Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccién General del Deporte y la Recreacién e informar al encargado segun
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

e Atender a consultas internas y externas de competencia a la Direccién General
del Deporte y la Recreacién y la Administracion General del Ministerio

e Rendir informes que le sean solicitados en lo que refiere a avances y pendientes
de la agenda planificada por la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

e Otras actividades designadas por jefe inmediato.

Octubre

e Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacién.

e Asesorar en el correcto manejo y archlvo de los documentos que mgresan ala
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

e Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion de
problemas competentes a la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

e Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccién General del Deporte y la Recreacién e informar al encargado segin
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

e Atender a consultas internas y externas de competencia a la Direccion General

del Deporte y la.Recreacion y la Administracion General del Ministerio.




dela agenda planiﬁcada:por la Direccién General del Deporteyla Recreacion.
e Otras actividades designadas por jefe inmediato.

Noviembre

e Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del Deportey la
Recreacion.
e Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.
‘e Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusién de
problemas competentes a la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
o Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
" Direccién General del Deporte y la Recreacién e informar al encargado segin
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.
e Atender a consultas internas y externas de competencia a la Direccién General
del Deporteyla Recreacion Yy la Administracién General del Ministerio .
e Rendir informes que le sean solicitados en lo que Fefiere a avances y pendlentes
de la agenda planificada por la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
e Otras actividades designadas por jefe inmediato.

Diciembre

e Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacion. ,

e Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

e Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion de
problemas competentes a la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

e Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccién General del Deporte y la Recreacién e informar al encargado segun
corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

e Atender a consultas internas y externas de competencia a la Direccién General
del Deporte y la Recreacién y la Administracién General del Ministerio

e Rendir informes que le sean solicitados en lo que refiere a avances y pendientes
de la agenda planificada por la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

e Otras actividades designadas por jefe inmediato.

f

Ana Elisabet Gpnzalez Alvarado ‘




Doctor

J yduatemala, 30de dicienibre del 2016.

Erick Roberto Sosa Aldana
Viceministro del Deporte y la Recreacién
Su Despacho

Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi

Informe Final de Resultados, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales Ndmero 282-2016, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Niimero 25-2016, Correspondlente al penodo de 04 de enero al 31 de

diciembre del presente afio.
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Enero:

Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en la Unidad.

Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las
solicitudes presentadas a la Unidad de la Informacién Publica.

Orientar al ciudadano en la formulacién de la solicitud de informacion.

Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al tiempo
que estipula la Ley.

Febrero:

Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en la Unidad.

Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las
solicitudes presentadas a la Unidad de la Informacion Publica.

Orientar al ciudadano en la formulacién de la solicitud de informacion.

Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al tiempo
que estipula la Ley. ‘
Mantener al dia el archivo de las solicitudes de mformac:on ingresadas en la
Unidad.

Apoyar al Fortalecimiento de las Capacidades de gestién en asistencia de la
Unidad.

Actualizar informacién en el Portal del Ministerio.

Marzo:

Actualizar informacién en el Portal del Ministerio.

Recepcién de documentos.

Redaccién de Oficios.

Atencién al Ciudadano personal, via telefdnica, correo electrénico
Otras actividades designadas por jefe inmediato.
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A

Recibir, revisar y reglstrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las
solicitudes presentadas a la Unidad de la Informacién Publica.

Orientar al ciudadano en la formulacién de la solicitud de informacién.

Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al tiempo
que estipula la Ley.

Apoyar al Fortalecimiento de las Capacidades de gestién en asistencia de la
Unidad.

Actualizar informacién en el Portal del Ministerio.

Mayo:

Enlaces legislativos e institucionales, para fortalecer las decisiones con otras
instituciones del Estado.

Atender a los ciudadanos sobre consultas reallzadas en la Unidad.

Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las
solicitudes presentadas a la Unidad de la Informacién Publica.

Redaccién de Oficios.
Atencidn al Ciudadano personal, via telefénica, correo electrénico

Otras actividades designadas por jefe inmediato.

Junio:

Resolucién de inquietudes y necesidades de los administradores de los
cuatro Centros deportivos.

Archivo y sistema actualizado y en orden, con su documentacién respectiva
de soporte de los archivos de los cuatro Centros Deportivos.

Redaccién de oficios.

Control en el envié de correspondencia a los cuatro Centros Deportivos.
Recepcién de documentos.

Atencidn a los mensajeros de los Cuatro Centros Deportivos.

Julio:

Resolucién de inquietudes y necesidades de los administradores de los
cuatro Centros deportivos.

Archivo y sistema actualizado y en orden, con su documentacion respectiva
de soporte de los archivos de los cuatro Centros Deportivos.

Redaccidn de oficios.

Control en el envié de correspondencia a los cuatro Centros Deportivos.
Recepcién de documentos. '

Atencién a los mensajeros de los Cuatro Centros Deportivos.
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Resolucxén de inquietudes y neceSIdades de los admmlstradores de los
cuatro Centros deportivos.

Archivo y sistema actualizado y en orden, con su documentacién respectlva
de soporte de los archivos de los cuatro Centros Deportivos.

Redaccién de oficios.
Control en el envid de correspondencia a los cuatro Centros Deportivos.

Recepcién de documentos.
Atencidn a los mensajeros de los Cuatro Centros Deportivos.

Septiembre:

Resolucién de inquietudes y necesidades de los administradores de los
cuatro Centros deportivos.

Archivo y sistema actualizado y en orden, con su documentacion respectwa
de soporte de los archivos de los cuatro Centros Deportivos. :
Redaccién de oficios.

Control en el envid de correspondencia a los cuatro Centros Deportivos.
Recepcion de documentos.

Atencidn a los mensajeros de los Cuatro Centros Deportivos.

Octubre:

Resolucién de inquietudes y necesidades de los administradores de los
cuatro Centros deportivos.

Archivo y sistema actualizado y en orden, con su documentacion respectiva
de soporte de los archivos de los cuatro Centros Deportivos.

Redaccidén de oficios.

Control en el envié de correspondencia a los cuatro Centros Deportivos.
Recepcién de documentos.

Atencién a los mensajeros de los Cuatro Centros Deportxvos

Noviembre:

Resolucién de inquietudes y necesidades de los administradores de los
cuatro Centros deportivos.

Archivo y sistema actualizado y en orden, con su documentacién respectiva
de soporte de los archivos de los cuatro Centros Deportivos.

Redaccidn de oficios.

Control en el envié de correspondencia a los cuatro Centros Deportivos.
Recepcion de documentos.

Atencidn a los mensajeros de los Cuatro Centros Deportivos.
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° Resolucxén de mqunetudes y necesndades de Ios admxmstradores de los -
cuatro Centros deportivos. f

e Archivo y sistema actualizado y en orden, con su documentacxon respectlva

de soporte de los archivos de los cuatro Centros Deportivos.

Redaccidn de 1085 oficios.

Control en el envié de correspondencia a los cuatro Centros Deportivos.

Recepcién de documentos.

Atencidn a los mensajeros de los Cuatro Centros Deportivos.

Atencidn al Ciudadano personal, via telefénica, correo electroénico

Otras actividades designadas por jefe inmediato.
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