Guatemala de la \Pmc:oz.uzw_m
31 de marzo de 2014

Sefor

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro de! Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propgsito de presentarie mi
informe de actividades correspondiente al mes de Marzo del presente afno, segin
contrato Administrativo por Servicios Teécnico Profesionales Nimero 295-2014,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 32-2014, y para €l cobro de mis
honorarios estoy presentando factura serie A ndmero 30. :

Actividades Realizadas:

a) Brindar apoyo en el Archivo de documentos
b) Asesorar en el correcto uso y administracion de los ﬂ.mmmm:om y oo:ﬁo_mwm
fisicos y magnéticos de los documentos |
c) Aportarideas en eventos especiales relacionados con el analisis, |a n__mn:m__m_:
de problemas am.OOBUmﬁmzn._m de |2 Unidad ,
d) Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, Eo<mnﬂw
asignados a la Unidad e informar al encargado seglin corresponda el mﬁm&w

de los mismos para la toma de decisiones

e) Atender a consultas internas y externas de competencia de la Unidad
f) Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances.y

pendientes de la agenda planificada




Resultados Obtenidos

a) Se recibieron y archivaron debidamente los documentos asignados a _Om
Asesores de Vicedespacho. ..

b) Recepcién de documentos de la Delegacion de Asuntos Juridico p
revision de Asesores de Vicedespacho y posterior firma de mmm@‘
Viceministro _

¢) Recepcion de documentos de la Delegacion de Recursos Humanos para
firma de Sefior Viceministro

d) Se entregaron informes solicitados sobre resultados de requerimientos
presentados durante el presente mes m

e) Asistencia en actividades secretariales

f) Apoyo a ios Asesores de Vicedespacho en mo:sqmam.m administrativas

Lui ernanda Velasquez

Francisco Ardon Quezada
Vicemimsstro def Deporte y la Recreaciin
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES




