Guatemala, 30 de Diciembre de 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Gélvez
Viceministra del Deporte y 12 Recreacidn
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su despacho

Estimada Seftora Viceministra:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de actividades
conforme a o estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Numero 1673-
2015 aprobado mediante el acuerdo Ministerial ndmero 721-2015 correspondiente al mes de diciembre del
presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentande factura Serie “A” ndmere 0216,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Atender consultas internas y externas con relacién a temas gue competen a [z Direccidn.
Elaboracién de Oficios y Providencias.

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

Atender ilamadas telefénicas de personas internas y externas para solicitud de informacion relacién
a la Direccion.

5. Asesorar en el seguimiento de los planes de Trabaje, proyectos asignados a la Direccidn e informar

AW e

al encargade segun corresponda el status de los mismos para |z toma de decisiones.

6. Apoyo en el cumplimiento de reuniones en los cuales se discuten temas de interés para esta
Direccion.

7. Apovar al cumplimiento de los objetivos de la Direccién.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se atendieron consultas internas vy externas de temas relacionados a la Direccidn
Administrativa Financiera.
Se elaboran Oficios y Providencias de manera eficaz.

3. Atendi llamadas telefénicas de persona internas y externas a fa cuzales se les brindo Ia
informacién solicitada.

4. Se realizo y asesoro en el manejo correcto y archivo de los documentos que ingresen a lz
Direccion.

5. Apoye en la realizacidn de reuniones en las cuales se analizaron y discutieron temas
relacionados a la Direccidn.

6. Se colabord en el cumplimiento de los cbjetivos de la Direccién de manera puntual y diligente.
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Guatemata, 30 de Diciembre de 2015

Licgnciada

Glagys Elizabeth Palalz Galvez
Viceiamin]stra del Deporte y |2 Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho
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Estihada Sefiora Viceministra:

De ‘Ia manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe de Resultados
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Niumere 1673-
201!5 aprobado mediante el acuerdo Ministerial nGmero 721-2015 correspondiente al 10 de Agosto al 31 de
chﬂembre del presente afio.

AGOSTO:
i
i 1. Seapoyé en el cumplimiento de los objetivos solicitados por [a Direccidn.
“ 2. Seasesord en el correctoc manejo y optimizacion de archivo de los documentos que ingresaron z la
| Direccidn Administrativa Financiera, de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
[3. Colaboré de manera puntual y diligente en el apoyo de eventos especiales en los cuales se
j analizaron y discutieron problemas competentes a fa Direccién.
1;4. Se le dio seguimiento a los planes de trabajo, asi como los proyectos asignados a la Direccidn
siempre informando al encargado segtin el status de fos mismos, por lo cual se tomaron decisiones
' correctas e inmediatas,
55. Se atendieron a personas internas y externas de competencia a la Direccidn.
I 6. Se elaboraron los informes que se me fueron solicitados por la Direccién.
| SEPTIEMBRE:
!
} L. Se atendieron consultas intermas y externas de temas relaciohades 2 la Direccion
| Administrativa Financiera.
;’I 2. Seelaboran Oficios y Providencias de manera eficaz.
i Atendi llamadas telefénicas de personmas internas y externas a las cuales se les brindo Iz
f informacion solicitada.
1 4. Se realizd y asesord en el manejo correcto v archive de los documentos que ingresan a la
i Direccién.
i 5. Apoye en la realizacién de reuniones en las cuales se analizaron y discutieron temas
} relacionados a la Direccidn.
I 6. Seapoyd en el cumplimiento de los objetives de la Direccidn de manera puntuzl y diligente,
ilOCTUBRE:
f 1. Seapoyc en el cumplimiento de tos abjetives solicitados por la Direccién.
i?_. Se asesord en el correcto manejo y optimizacidn de archivo de los documentos que ingresaron a la

|
i

Direccién Administrativa Financiera, de Ia Direccién General del Deporte y Ia Recreacién.



3. Coiaboré de manerz puntual y diligente en &l apeyo de eventos especiales en los cuales se
anzlizaron y discutieron problemas competentes a la Direccidn.

4. Se le dio seguimiento a los planes de Trabajo, asi como los proyectos asignados a Iz Direccidn
siempre informande al encargado segin el status de ios mismos, por lo cual se tomaron decisiones
correctas inmediatas. Atender consultas internas y externas de competericia a Ia Direccidn.

5. Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de |2 agenda
planificada por fa Direccién.

6. Seatendieron a personas internas y externas de compeiencia a la Direccidn.

NCVIEMBRE:

1. 3eapoyd en el cumplimiente de los objetivos solicitades por la Direccidn.

2 Seasesord en el correcto manejo y optimizacion de archivo de tos documentos que ingresaron a la
Direccidn Administrativa Financiera, de la Direccidn General del Deporte y la Recreacion.

3. Colaboré de manera puntual y diligente en el apoyo de eventos especiales en los cuales se

i analizaron y discutieron problemas competentes a la Direccién.
4. Se le dio seguimiento a los planes de Trabajo, asi como los proyectos asignados a [a Direccidn,
siempre informando al encargado segln el status de fos mismaos, por lo cuzl se tomaron decisiones
| correctas e inmediatas.
Se atendieron z personas internas y externas de competencia da Iz Direccidn.
i6. Seelaboraron fos informes que se me fueron solicitados por la Direccion.
DICIEMBRE:
|1 Se atendieron consuitas internas y exiernas de temas relacionados a la Direccidn Administrativa
Financiers. .
12, Se elaboran Oficios y Providencias de manera eficaz.
Atendi Hlamadas telefénicas de personas internas y externas a las cuales se les brindd Ia informacién
i sclicitada.
i Se realizé y asesord en el manejo correcto y archivo de los documentos que ingresan a Ia Direccidn.
5. Apové en la realizacion de reuniones en las cuales se analizaron y discutieron temas relacionados a
: la Direccidn. _
6. Se colabord en ef cumplimiento de [os objetivos de la Direccion de manera puntual y diligente. en
" rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la agenda
planificada por la Direccidn.
5in otro particuiar.
Atentamente,
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Guatemala, 30 de Diciembre de 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palalz Gélvez
Vicgministra del Deporte v [a Recreacidn
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

i N .
Estinada Sefiora Viceministra:

De Ia manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarie mi Informe Final de Actividades
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Nimero 1673-
2015 aprobado mediante el acuerdo Ministerial nimero 721-2015 correspondiente al 10 de Agosto al 31 de

D:c;embre def presente afio.

AGC'STO:

(5 N T

Apoyar al Cumplimiento de los objetives de la Diraccidn.

Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan z la Direccién.

Asesorar en eventos especiales relacionados con el anélisis y discusién de problemas competentes
a la Direccion.

Asesorar en ef seguimiento de los planes de Trabajo, proyectos asignados a la Direccidn e informar
at encargado segln corresponda el status de los mismos para fa toma de decisiones.

Asesorar en el seguimiento de los planes de Trabzjo, proyectos asignadoes a la Direccidn e informar
al encargado segdn corresponda el status de los mismos para la toma de decisiones.

Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la agenda
planificada por |2 Direccién.

SEPTIEMBRE:

1. Atender consultas internas v externas con relacién a temas que competen z la Direccién.

Se elaboran Oficios vy Providencias de manera eficaz.
3. Atender llamadas telefénicas de personas internas y externas para solicitud de informacién en

las cuales se les brindé la informacién solicitada.
Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos gue ingresan a la Direccidn.
5. Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccidn.

QCTUBRE:

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Direccidn.
Asesorar en el correcto manejo y archive de los documentos que ingresan a fa Direccin.
Colaborar en eventos especizles refacionados con ef analisis y discusién de problemas competentes

" @ la Direccion.

Asesorar en el seguimiento de los planes de Trabajo, proyectos asignados 2 Direccidon e informar al
encargado segln corresponda el status de los mismos para la toma de decisiones.



N

5. Atender consultas internas y externas de competencia a la Direccion.
6. Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances vy pendientes de la agenda
planificada por ta Bireccién.

NOVIEMBRE:

1. Asescrar en el seguimiento de los planes de Trabajo, proyectos asignados a la Direccién e informar
al encargado segln corresponda el status de los mismos para fa toma de decisiones.

2. Atender consultas internas y externas de competencia a |z Direccién
Colakorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y discusién de problemas competentes
a la Direccidn.

4. Apoyar al cumplimiento de los objetives de [a Direccion.

5. Rendir informes gque sean solicitados, en lo que refiere & avances pendientes de la agenda
pfanificada por la Direccidm,

6. Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la Direccidn.

DICIEMBRE:

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de ta Direccién.
Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la Direccién.
Colaborar en eventos especiales relacionados con el anélisis y discusidn de problemas competentes
a ia Direccion.

4. Asesorar en el seguimiento de os plenes de Trabajo, proyectos asignados a la Direccidn e informar
al encargado segln corresponda el status de los mismos para la toma de decisiones.

5. Atender consultas internas y externas de competencia a la Direccion.

6. Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la agenda

I
} planificada por la Direccién.

$in otro particular.

Atentamente,
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