Doctor

Guatemala, 30 de diciembre de 2016

Erick Roberto Sosa Aldana 4
Viceministro del Deporte y la Recreacién N
MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES \
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

i

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 Niimero 2037-2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ntimero 1052-
2016 correspondiente al mes de diciembre, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentado factura Serie C ndamero 0002.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y archivo de los
documentos que ingresan a la Seccién de Servicios Generales.

2. Brindar apoyo en eventos especiales relacionados con el analisis y la discusién de
problemas competentes a la Seccién de Servicios Generales.

3. Apoyar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la Seccién
de Servicios Generales e informar al encargado segin corresponda el estatus de los
mismos para la toma de decisiones.

4. Atender a consultas internas y externas de competencia a la Seccién de Servicios
Generales. o ' '

5. Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de
la agenda planificada por la Seccién de Servicios Generales.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Apoyé en la alimentacion diaria de la base de datos de la correspondencia
ingresada en la Seccién de Servicios Generales.

2. Brindé apoyo en la gestién, seguimiento de todas las solicitudes referentes a
actividades que se desarrollaron en las distintas Secciones y/o Unidades del
Viceministerio de Deporte y la Recreacion.

3. Brindé apoyo en cada consulta o gestién que solicité cada ¢ las personas que
visité la Seccion de Servicios Generales.

4. Rendi informe de cada expediente y o actividad asignada segitin 10, solicitado por

mis Jefes superiores.
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Estimado Sefior Viceministro:
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mediante el Acuerdo Ministerial

FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2016

Creacion
PORTES

Irijo a usted con el propésito de presentarle mi
conforme a lo estipulado en el Contrato
cnico Profesionales Niimero 2037-2016 aprobado
Ndamero 1052-2016 correspondiente al periodo del

02 de noviembre al 31 de diciembre del presente afio.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

‘Noviembre 2016

Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y archivo

de los documentos que ingresan a la Seccién de Servicios Generales.

Brindar apoyo en eventos especiales relacionados con el analisis y la
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4. Atender a consultas inter
Servicios Generales.

5. Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y

pendientes de la agenda planificada por la Seccién de Servicios Generales.
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Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho
Estimado Sefior Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe final de resultados conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Namero 2037-2016
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 1052-2016
correspondiente al periodo del 02 de noviembre al 31 de diciembre del
presente ano. ‘ ' ' ' '

RESULTADOS OBTENIDOS:

Noviembre 2016

1. Apoyé en la alimentacién de base de datos para ingreso, control,
registro de toda la correspondencia que ingresa en la Seccién de
Servicios Generales.

2. Apoyé en seguimiento de cada solicitud ingresada a la Seccion de
Servicios Generales, apoyando a cada Unidad y/o Departamento para
la solucién de cada actividad.

3. Atendi a todas las personas que visitaron la Secciéon de Servicios
Generales.

4. Elaboré solicitudes, gestione firmas segin lo que sea requerido.
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Diciembre 2016

1. Apoyé en la alimentacién diaria de la base de datos de la
correspondencia ingresada en la Seccién de Servicios Generales.

2. Brindé apoyo en la gestion, seguimiento de todas las solicitudes
referentes a actividades que se desarrollaron en las distintas Secciones
y/ 0 Unidades del Viceministerio de Deporte y la Recreacion.

3. Brindé apoyo en cada consulta o gestién que solicité cada una de las
personas que visit6 la Seccién de Servicios Generales.

4. Rendi informe de cada expediente y o actividad asignada segin lo
solicitado por mis Jefes superiores.




