Guatemala, 31 de agosto de 2018.

Sefior

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministerio del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho
Estimado Sefior Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe
de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
Numero 2752-2018 aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 615-2018,
correspondiente al periodo del 22 de agosto al 31 de agosto del presente afio, y para el cobro
de mis honorarios estoy presentando factura Serie “B” nimero 000061.

ACTIVIDADES:

a) Brindar apoyo en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a
la Direccién de Areas Sustantivas.

b) Brindar apoyo en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a
la Direccién de Areas Sustantivas e informar al encar gado segun corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones.

¢) Brindar apoyo en la atencién de consultas internas y externas de competencia de
la Direccién de Areas Sustantivas.

d) Brindar apoyo en la elaboracién de informes que le sean solicitados, en lo que
refiere a avances y pendientes de la agenda planificada por la Direccién de Areas
Sustantivas.

e) Brindar apoyo y participar en las actividades que realice la Direccién de Areas
Sustantivas cuando se le requiera.




RESULTADOS OBTENIDOS:

Se brind6 apoyo en la recepcion y traslado de documentos a donde correspondia,
asimismo se le dio seguimiento a los mismos.

Se brindd apoyo en el seguimiento de los planes de trabajo, ployectos asignados
a la Direccién de Areas Sustantivas y se informé al encar gado'segun correspondia
el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

Se brindé informacion a las personas y entidades interesadas de las sohcltudes de
apoyo requeridas a la Direccién de Areas Sustantivas.

Se apoyd en el manejo de documentos para traslados y archivo a otros
Departamentos, Jefaturas o Direcciones.

Se brindé apoyo a la Direccién de Areas Sustantivas llevando el cont1ol de la
agenda de trabajo.

Se brind6 apoyo en el manejo de la documentacién que ingresa y egresa de la
Subdireccién de Areas Sustantivas.

Paz de Maria Argueta Galicia




