Guatemala de la Asuncidn, 29 de diciembre de 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacidon
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al mes de Diciembre del 2017, seglin contrato
Administrativo por Servicios Prcfesionales Nimero 1500-B-2017, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial Numero  266-B-2017, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie A niimero 163.

Actividades Realizadzs:

a) Ascsorar en el desarrollo de lineamientos que permitan organizar, controlar Y
agilizar la documentacion que ingresa de las diferentes unidades administrativas de
la Direccion General del Deporte y la Recreacién para firma de las autoridades del
Despacho Viceministerial;

b) Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la verificacién y entrega de los
documentos emitidos por el Despacho Viceministerial a las diferentes unidades de

la Direccion General del Deporte y la Recreacién y cualquier institucion externa;

c) Atender consultas internas y externas de competencia del Vicedespacho del
Deporte y la Recreacion;

d) Brindar asesoria en las actividades desarrolladas por el Despacho Viceministerial
cuando le sea requerido; v,

e) Otras relacionadas a los servicios que presta.



Resultados Obtenidos

a) Se dio Apoyo en actividades para el control y agilizar el manejo de Ia
documentacién recibida durante el mes de noviembre en el Vicedespacho para
conocimiento y firma de la autoridad Viceministerial.

b) Se asisti6 y apoyo en la revisién y envio de documentacién emitida por el
Despacho Viceministerial a las diferentes unidades de la Direccién General del
Deporte y la Recreacidn.

c) Se prestd apoyo en la atencién a consultas de diferentes temas relacionados a la
competencia del Vicedespacho del Deporte y la Recreacién;

d) Se brindo apoyo en el seguimiento de desarrollo de informes solicitados al
Despacho Viceministerial cuando fue requerido; v,

e) Se . apoyo y asesoro . en la preparacién .de documentacién como oficios,

' providencias, conocimientos para traslado de informacién y solicitudes ingresadas,
a las diferentes unidades de la Direccién General del Deporte y la Recreacién y
seguimiento en el control de agenda vy solicitudes de reuniones con autoridades de
Vicedespacho.

Elsa Lorena Camey Pardo




Guatemala de la Asuncidn, 29 de diciembre del 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzdén Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe Final de
Actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por servicios Profesionales Nimero
1500-B-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 266-B-2017, Correspondiente al
periodo del 3 de abril al 31 de Diciembre del presente afio.

Actividades Realizadas:

a) Se asesoré en el desarrollo de lineamientos que permitan organizar, controlar y
agilizar la documentacién que ingresa de las diferentes unidades administrativas de la
Direccién General del Deporte y la Recreacion para firma de las autoridades del
Despacho Viceministerial; :

b) Se brind6 apoyo en asesorar en el desarrollo de lineamientos para la verificacion y
entrega de los documentos emitidos por el Despacho Viceministerial a las diferentes
unidades de la Direccién General del Deporte y la Recreacién y cualquier institucién
externa;

c) Se apoyd para tender consultas internas y externas de competencia del Vicedespacho
del Deporte y la Recreacién;

d) Se brindd asesoria en las actividades desarrolladas por el Despacho Viceministerial
cuando le sea requerido; v,

e) Seapoyo en actividades relacionadas a los servicios que preste durante el periodo de
abril a diciembre de 2017.

Elsa [orena Camey Pardo Vo. Bo.
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Guatemala de la Asuncidn, 29 de diciembre del 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con ! propdsito de presentarle mi Informe Final de
Resultados, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por servicios Profesionales Niumero
1500-B-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial NGmero 266-B-2017, Correspondiente al
periodo del 3 de abril al 31 de Diciembre del presente afio.

Resultados Obtenidos

a) Se apoyo y brindé seguimiento al cumplimiento de lineamientos para organizar, controlar y
agilizar el mianejo de los documentos que se recibieron durante los meses de abril a diciembre en
el Vicedespacho para conocimiento y firma de la autoridad Viceministerial.

b) Se apoyd en la revisién y entrega de documentos emitidos por el Despacho Vicéministerial a las
diferentes unidades de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

c¢) Se brindo apoyo para atender consultas de personas internas y externas de diferentes temas
relacionados a la competencia del Vicedespacho del Deporte y la Recreacién;

d) Se apoyd y se dio seguimiento en el desarrollo de informes v la presentacidn escrita de las
actividades desarrolladas por el Despacho Viceministerial cuando fue requerido; v,

e) Se dio seguimiento y asesoro en la preparacién de documentacién como oficios, providencias,
conocimientos para solicitud y traslado de informacién a las diferentes unidades de la Direccidn
General del Deporte y la Recreacién y seguimiento en el control de agenda y solicitudes de
reuniones con autoridades de Vicedespacho.

mey Pardo Vo. Bo.
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