Guatemala 30 de diciembre de 2016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Respetable Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted, con el proposito de presentarle mi
informe de actividades conforme a lo estipulado en el contrato administrativo por
servicios Técnico-profesionales numero 365-2016 y acuerdo No. 25-2016,
correspondiente al mes de diciembre de 2016, para el cobro de mis honorarios estoy
presentado factura serie A 0000044.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Asesorar en el cumplimiento de los objetivos de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion.

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

c) Asesorar en eventos especiales relacionados con el analisis y la discusion
de problemas competentes a la Direccion del Deporte y la Recreacion.

d) Asesoraren el seggximiento en los planes de trabajo, proyectos asignados a
la Direccion General del Deporte y la Recreacion e informar al encargado
seguin corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

e) Asesorar a consultas internas y externas de competencia a la Direccion
General del Deporte y la recreacion.

f) Ser enlace entre la Administracion General del Palacio Nacional de la
Cultura y la Direccién General del Deporte y la Recreacion en logistica de
eventos culturales, protocolarios, deportivos y de recreacion.

g) Rendir informes que le sean solicitados, en lo que se refiere a avances y
pendientes de la agenda planificada por la Direcciéon General del Deporte y
la Recreacion.



RESULTADOS OBTENIDOS

a)

b)

c)
d)

e)

9)

Apoyo en el manejo de documentacién e informacion de la Direccion General.

Apoyo en la calendarizacién de actividades de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion.

Orientar en el manejo del archivo.
Apoyo en la clasificacién de correspondencia que ingresan a la Direccioén.

Orientar en la elaboraciéon de conocimientos y providencias de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Apoyo en el registro documentos escaneados, que sirven de base para la
Direccion del Deporte y la Recreacién.

Apoyo en la distribucion y clasificacion de la papeleria interna dirigida hacia
otras unidades.

Francisca Marisol Valenzuela Vo. Bo.

CARLOS WALDEMAR MEZA DIAZ
Director e
Dirscelon General del Deporle y fa Recreacion
Ministerio de Cullura y Deportes



Doctor

Guatemala 30 de diciembre de 2016

Erick Roberto Sosa Aldana

Vicemi

nistro del Deporte y la Recreacion

Su Despacho

Respetable Viceministro:

De la

manera mas atenta me dirijo a usted, con el proposito de presentarle mi

informe final de actividades conforme a lo estipulado en el contrato administrativo
por servicios Técnico-profesionales nimero 365-2016 y acuerdo No. 25-2016,
correspondiente correspondientes del 04 de enero al 31 de diciembre del presente

ano.

Mes de enero

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

Asesorar en el 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 del Deporte y la Recreacion.

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

Ser enlace entre la Administracion General del Palacio Nacional de la Cultura
y la Direccion General del Deporte y la Recreacién en logistica de eventos
culturales, protocolarios, deportivos y de recreacion.

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

Mes de febrero

a) Asesorar en el cumplimiento de los objetivos de la Direccion General del

Deporte y la Recreacién.



b)
c)

d)

e)

f)

a)

Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a
la Direccién del Deporte y la Recreacion. '
Asesorar en eventos especiales relacionados con el analisis y la discusion
de problemas competentes a la Direccion del Deporte y la Recreacion.
Asesorar en el seguimiento en los planes de trabajo, proyectos asignados a
la Direccion General del Deporte y la Recreacion e informar al encargado
segun corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.
Asesorar a consultas internas y externas de competencia a la Direccién
General del Deporte y la recreacion.

Ser enlace entre la Administracion General del Palacio Nacional de la Cultura
y la Direccién General del Deporte y la Recreacién en logistica de eventos
culturales, protocolarios, deportivos y de recreacion.

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

Mes de marzo

a)
b)
c)

d)

e)

f)

- 9)

Asesorar en el 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 Direccion del Deporte y la Recreacion.

Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion
de problemas competentes a la Direccion del Deporte y la Recreacion.
Asesorar en el seguimiento en los planes de trabajo, proyectos asignados a

la Direccién General del Deporte y la Recreacion e informar al encargado

segln corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.
Asesorar a consultas internas y externas de competencia a la Direccién
General del Deporte y la recreacion.

Ser enlace entre la Administracién General del Palacio Nacional de la Cultura
y la Direccion General del Deporte y la Recreacién en logistica de eventos
culturales, protocolarios, deportivos y de recreacion.

Rendir informes que le sean solicitados, en lo que se refiere a avances y
pendientes de la agenda planificada por la Direccion General del Deporte y
la Recreaciéon.

Mes de abril

a) Asesorar en el cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del

Deporte y la Recreacion.



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

c) Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion
de problemas competentes a la Direccion del Deporte y la Recreacion.

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

e) Asesorar a consultas internas y externas de competencia a la Direccion
General del Deporte y la recreacion.

f) Serenlace entre la Administracién General del Palacio Nacional de la Cultura
y la Direccion General del Deporte y la Recreacién en logistica de eventos
culturales, protocolarios, deportivos y de recreacién.

g) Rendir informes que le sean solicitados, en lo que se refiere a avances y
pendientes de la agenda planificada por la Direccion General del Deporte y
la Recreacion.

Mes de mavo

a) Asesorar en el cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del
Deporte y la Recreacion.

b) Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a
la Direccion del Deporte y la Recreacion.

c) Asesorar en eventos especiales relacionados con el analisis y la discusién
de problemas competentes a la Direccion del Deporte y la Recreacion.

d) Asesorar en el seguimiento en los planes de frabajo, proyectos asignados a
la Direcciéon General del Deporte y la Recreacion e informar al encargado
segun corresponda el estatus de los mismos para la foma de decisiones.

e) Asesorar a consultas internas y externas de competencia a la Direccion
General del Deporte y la recreacion.

f) Serenlace entre la Administracién General del Palacio Nacional de la Cultura
y la Direccién General del Deporte y la Recreacién en logistica de eventos
culturales, protocolarios, deportivos y de recreacion.

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

Mes de junio

a) Asesorar en el cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del
Deporte y la Recreacion.



b)
c)

d)

9)

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

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

Ser enlace entre la Administracion General del Palacio Nacional de la Cultura
y la Direccién General del Deporte y la Recreacion en logistica de eventos
culturales, protocolarios, deportivos y de recreacion.

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

Mes de julio

a)
b)
c)

d)

9)

Asesorar en el 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 del Deporte y la Recreacion.

Asesorar en eventos especiales relacionados con el analisis y la discusién
de problemas competentes a la Direcciéon del Deporte y la Recreacion.
Asesorar en el seguimiento en 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.
Asesorar a consultas internas y externas de competencia a la Direccién
General del Deporte y la recreacion.

Ser enlace entre la Administracion General del Palacio Nacional de la Cultura
y la Direccion General del Deporte y la Recreacion en logistica de eventos
culturales, protocolarios, deportivos y de recreacion. .

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

Mes de agosto

a)

Asesorar en el cumplimiento de los objetivos de la Direccion General del
Deporte y la Recreacién.



b)
c)

d)

9)

Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a
la Direccion del Deporte y la Recreacién.

Asesorar en eventos especiales relacionados con el anélisis y la discusion
de problemas competentes a la Direccion del Deporte y la Recreacion.
Asesorar en el seguimiento en los planes de trabajo, proyectos asignados a
la Direccion General del Deporte y la Recreacion e informar al encargado
segun corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.
Asesorar a consultas internas y externas de competencia a la Direccion
General del Deporte y la recreacion.

Ser enlace entre la Administracion General del Palacio Nacional de la Cultura
y la Direccién General del Deporte y la Recreacion en logistica de eventos
culturales, protocolarios, deportivos y de recreacion.

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

Mes de septiembre

a)
b)
c)

d)

9)

Asesorar en el cumplimiento de los objetivos de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion.

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

Asesorar en eventos especiales relacionados con el analisis y la discusmn
de problemas competentes a la Direccién del Deporte y la Recreacion.
Asesorar en el seguimiento en los planes de trabajo, proyectos asignados a
la Direccion Generél del Deporte y la Recreacién e informar al encargado
segun corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.
Asesorar a consultas internas y externas de competencia a la Direccion
General del Deporte y la recreacién.

Ser enlace entre la Administracion General del Palacio Nacional de la Cultura
y la Direccion General del Deporte y la Recreacién en logistica de eventos
culturales, protocolarios, deportivos y de recreacion.

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

Mes de octubre




a) Asesorar en el cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del

~ Deporte y la Recreacion.

b) Asesorar en el correctc manejo y archivo de los documentos que ingresan a
la Direcci6n del Deporte y la Recreacion.

c) Asesorar en eventos especiales relacionados con el analisis y la discusion
de problemas competentes a la Direccion del Deporte y la Recreacion.

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

e) Asesorar a consultas internas y externas de competencia a la Direccion
General del Deporte y la recreacion.

f) Serenlace entre la Administracién General del Palacio Nacional de la Cultura
y la Direccion General del Deporte y la Recreacién en logistica de eventos
culturales, protocolarios, deportivos y de recreacion.

g) Rendir informes que le sean solicitados, en lo que se refiere a avances y
pendientes de la agenda planificada por la Direccion General del Deporte y
la Recreacion.

Mes de noviembre

a) Asesorar en el cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del
Deporte y la Recreacion.

b) Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a
la Direccion del Deporte y la Recreacion.

c) Asesorar en eventos especiales. relacionados con el analisis y la discusion
de problemas competentes a la Direccion del Deporte y la Recreacion.

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

e) Asesorar a consultas internas y externas de competencia a la Direccion
General del Deporte vy la recreacion.

f) Serenlace entre la Administracion General del Palamo Nacional de la Cultura
y la Direccién General del Deporte y la Recreacion en logistica de eventos
culturales, protocolanos deportivos y de recreacion.

g) Rendir informes que le sean solicitados, en lo que se refiere a avances y
pendientes de la agenda planificada por la Direccion General del Deporte y
la Recreacion.

Mes de diciembre




a) Asesorar en el cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del
Deporte y la Recreacion.

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

c) Asesorar en eventos especiales relacionados con el analisis y la discusién
de problemas competentes a la Direccion del Deporte y la Recreacion.

d) Asesorar en el seguimiento en 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) Asesorar a consultas internas y externas de competencia a la Direccion
General del Deporte vy la recreacion.

f) Serenlace entre la Administracién General del Palacio Nacional de la Cultura
y la Direccion General del Deporte y la Recreacién en logistica de eventos
culturales, protocolarios, deportivos y de recreacion.

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

Francisca Marisol Valenziela ' " Vo.Bo. :
: . ~ , . CARLOS WALDEi EZADIAZ
Director FE-Brt—
- Direcclon Geneyal del Deporte y fa Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes



Guatemala 30 de diciembre de 2016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacién
Su Despacho

Respetable Viceministro:

De la manera méas atenta me dirijo a usted, con el propdsito de presentarle mi
informe de resultados conforme a lo estipulado en el contrato administrativo por
servicios Técnico-profesionales numero 365-2016 3’/ acuerdo No. 25-2016,
correspondiente correspondientes del 04 de enero al 31 de diciembre del presente
afo.

Resultados obtenidos enero

a) Apoyar en el orden e identificacién de los visitantes mientras permanezcan
dentro del Palacio Nacional.

b) Apoyar a las personas en el exterior del Palacio Nacional cuando hay
actividades que no permiten el libre ingreso de los visitantes.

c) Apoyar la comunicacion entre visitantes y oficinas del Ministerio de Cultura y
Deportes en especial del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Resultados obtenidos febrero

a) Apoyar la entrada del personal del Ministerio de ‘Cultura y Deportes y en
especial al personal del viceministerio del Deporte y la Recreacion a cada
~oficina cuando no hay libre ingreso al Palacio Nacional.

b) Apoyar en la elaboracién de un reporte mensual detallado del ingreso de
todas las personas que visitan el Ministerio de Cultura y Deportes y sus
respectivas dependencias en el Palacio Nacional y sus respectivos destinos
en especial a la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

c) Dar seguimiento y control de las visitas efectuadas al Ministerio de Cultura y
Deportes y en especial al Viceministerio del Deporte y la Recreacion.



d) Orientar a las personas que se dirijan a las dependencias del Ministerio de
Cultura y Deportes en especial a los que se dirigen a la Direccién General
del Deporte y la Recreacion o a las actividades requeridas por el Jefe
Inmediato.

Resultados obtenidos marzo

a) Apoyar en el orden e identificacion de los visitantes mientras permanezcan
dentro del Palacio Nacional.

b) Apoyar a las personas en el exterior del Palacio Nacional cuando hay
actividades que no permiten el libre ingreso de los visitantes.

c) Apoyar la comunicacion entre visitantes y oficinas del Ministerio de Cultura'y
Deportes en especial del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Resultados obtenidos abril

a) Apoyar la entrada del personal del Ministerio de Cultura y Deportes y en
especial al personal del viceministerio del Deporte y la Recreacion a cada
oficina cuando no hay libre ingreso al Palacio Nacional.

b) Apoyar en la elaboracién de un reporte mensual detallado del ingreso de
todas las personas que visitan el Ministerio de Cultura y Deportes y sus
respectivas dependencias en el Palacio Nacional y sus respectivos destinos
en especial a la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

c¢) Dar seguimiento y control de las visitas efectuadas al Ministerio de Cultura y
Deportes y en especial al Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

d) Orientar a las personas que se dirijan a las dependencias del Ministerio de
Cultura y Deportes en especial a los que se dirigen a la Direccion General
del Deporte y la Recreacion o a las actividades requeridas por el Jefe
Inmediato.

Resultados obtenidos mayo

a) Apoyar en el orden e identificaciéon de los visitantes mientras permanezcan
dentro del Palacio Nacional.

b) Apoyar a las personas en el exterior del Palacio Nacional cuando hay
actividades que no permiten el libre ingreso de los visitantes.



c) Apoyar la comunicacién entre visitantes y oficinas del Ministerio de Cultura y
Deportes en especial del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Resultados obtenidos junio

a) Apoyar la entrada del personal del Ministerio de Cultura y Deportes y en
especial al personal del viceministerio del Deporte y la Recreacién a cada
oficina cuando no hay libre ingreso al Palacio Nacional.

b) Apoyar en la elaboracién de un reporte mensual detallado del ingreso de
todas las personas que visitan el Ministerio de Cultura y Deportes y sus
respectivas dependencias en el Palacio Nacional y sus respectivos destinos
en especial a la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

c) Dar seguimiento y control de las visitas efectuadas al Ministerio de Cultura y
Deportes y en especial al Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

d) Orientar a las personas que se dirijan a las dependencias del Ministerio de
Cultura y Deportes en especial a los que se dirigen a la Direccion General
del Deporte y la Recreacion o a las actividades requeridas por el Jefe
Inmediato.

Resultados obtenidos julio

a) Apoyar en el orden e identificacion de los visitantes mientras permanezcan
dentro del Palacio Nacional.

b) Apoyar a las personas en el exterior del Palacio Nacional cuando hay
actividades que no.permiten el libre ingreso de los visitantes.

c) Apoyar la comunicacién entre visitantes y oficinas del Ministerio de Culturay
Deportes en especial del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Resultados obtenidos agosto'

a) Apoyar la entrada del personal del Ministerio de Cultura y Deportes y en
especial al personal del viceministerio del Deporte y la Recreacién a cada
oficina cuando no hay libre ingreso al Palacio Nacional.

b) Apoyar en la elaboracién de un reporte mensual detallado del ingreso de
todas las personas que visitan el Ministerio de Cultura y Deportes y sus
respectivas dependencias en el Palacio Nacional y sus respectivos destinos
en especial a la Direccion General del Deporte y la Recreacion.



c)

Dar seguimiento y control de las visitas efectuadas al Ministerio de Cultura y
Deportes y en especial al Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

d) Orientar a las personas que se dirijan a las dependencias del Ministerio de

Cultura y Deportes en especial a los que se dirigen a la Direcciéon General
del Deporte y la Recreacion o a las actividades requeridas por el Jefe
Inmediato.

Resultados obtenidos septiembre

a)

b)

c)

d)

Apoyar en el orden e identificacién de los vxsﬁantes mientras permanezcan
dentro del Palacio Nacional,

Apoyar a las personas en el exterior del Palacio Nacional cuando hay
actividades que no permiten el libre ingreso de los visitantes.

Apoyar la comunicacién entre visitantes y oficinas del Ministerio de Cultura y
Deportes en especial del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
la Recreacion.

Resultados obtenidos octubre

a)

b)

d)

Apoyar la entrada del personal del Ministerio de Cultura y Deportes y en
especial al personal del viceministerio del Deporte y la Recreacion a cada
oficina cuando no hay libre ingreso al Palacio Nacional.

Apoyar en la elaboracion de un reporte mensual detallado del ingreso de
todas las personas que visitan el Ministerio de Cultura y Deportes y sus
respectivas dependencias en el Palacio Nacional y sus respectivos destinos
en especial a la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Dar seguimiento y control de las visitas efectuadas al Ministerio de Cultura y
Deportes y en especial al Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Orientar a las personas que se dirijan a las dependencias del Ministerio de
Cultura y Deportes en especial a los que se dirigen a la Direccion General
del Deporte y la Recreacion o a las actividades requeridas por el Jefe
Inmediato.



Resultados obtenidos noviembre

a) Apoyo en el manejo de documentacion e informacién de la Direccion General.

b) Apoyo en la calendarizacién de actividades de la Direccion General del
Deporte y la Recreacién. ‘

c) Orientar en el manejo del archivo.

Resultados obtenidos di’ciembre

a) Apoyo en la clasificacion de correspondencia que ingresan a la Direccién.

b) Orientar en la elaboracién de conocimientos y providencias de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.

c) Apoyo en el registro documentos escaneados, que sirven de base para la
Direccion del Deporte y la Recreacion.

d) Apoyo en la distribucion y clasificacién de la papeleria interna dirigida hacia
otras unidades.

Francisca Marisol Valenzuela

CAgLIOS P}'AL RMEZADIA7

rector

Diracelon General d Depom
Ministerio de Cultura y Deportgs



