Guatemala, 29 de|septiembre 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacidn
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su despacho

Licenciado Monzén:

Por medio de la presente me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de actividades
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos numero 2041-2017,
correspondiente al mes de septiembre 2017, aprobado mediante acuerdo Ministerial nimero 434-2017 y
para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie “A” ndmero 000006

ACTIVIDADES A REALIZAR

Brindar apoyb en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan al Departamento de
Implementacién Deportiva;

A) Apoyar en eventos competentes al Departamento de Implementacién Deportiva ;

B) Brindar apoyo en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados al D?partamento de
Implementacion Deportiva e informar al encargado segun corresponda el estatus de los mismos para
la toma de decisiones;

C) Brindar apoyo en la atencién de consultas internas y externas de competencia al Departamento de
Implementacién Deportiva;

D) Rendir informes que le sean solicitados en lo que refiere a avances y pendientes de |a agenda
planificada por el Departamento de Implementacién Deportiva;

E) Brindar apoyo y participar en las actividades a desarrollarse por la Direccién de Areas Sustantivas
cuando se le requiera; )

F) Llevar el control de las solicitudes que ingresan diariamente;

G) Atender el Teléfono, y dar informacidn de solicitudes de implementos.

H) Otras actividades relacionadas a los servicios que presto

-RESULTADOS OBTENIDOS:
* Apoyé entodo lo relacionado del total de beneficiarios por Departamento a nivel nacional;
° Apoyé en la elaboracidn de requisiciones que solicitan para implementos deportivos
° Apoyé en atencién de beneficiarios externos e internos
® Apoyé en control de requisiciones
® Apoyé en elaboracidén de informes-
® Apoyeé en la elaboracién de formatos de nuevos beneficiarios
° Apoyé en enviar correos a las personas interesadas de implementos Deportivos
° Apoyé en elaboracién de notas a los sefiores de COCODE, informandoles sobre implementos que hay
en existencia, .
° Apoyé en la elaboracién general de notas de diferentes departamentos, municipios,
municipalidades, y de la ciudad de Guatemala. )
® Apoyé en dar informacidn por teléfono.sobre solicitudes de implementos

Atentamente,

Maria Teresa Paz

Direcci
Direccion




