Guatemala, 30 de Agosto del 2013

Licenciada

Maria Dolores Molina Ubach
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Estimada Licenciada Molina,

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarie el informe
de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnico Profesionales Nimero 2289-2013, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
Ndmero 679-2013, correspondiente al mes de Agosto del afio 2013. Para el cobro de mis
honorarios presento factura serie “A” Nimero 000006.

Actividades Realizadas;

1. Control de correspondencia, pases y oficios que ingresan a ia Direccion de
Infraestructura Fisica

2. Recopilacién y seguimiento de casos especificos asignados por el Director.

3. Seguimiento a solicitudes que ingresan a esta Direccion.

4. Elaboracion de: Oficios, pases, cartas, memas, circulares, requisiciones, pedidos

de libreria, solicitud de materiales y servicios, con temas que involucran a toda la
Direccion.

5. Participacién en las actividades de la Direcciéon de Infraestruciura, en reuniones
sobre temas especificos, planificacion de las actividades dentro de |a Direccién.

6. Atencion al ciudadanoc, municipalidades, gobernadores etc.
7. Programacion de agenda del Director de Infraestructura

8. Elaboracion de Minutas en cada una de las reuniones que se realicen en esta
direccion.

8. Implementacién de Control electronico de Correspondencia.
10. Elaboracion de AVAL para la construccion de proyectos.

i

m‘\.‘H. Elaboracion de Nombramientos para fa realizacidon de comisiones dentro y fuera
de la capital.



12 Coordinacion de vehiculo, piloto y gasolina para la ejecucion de comisiones

13, Apoyo y colaboracion a todo el personal de la Direccion de Infraestructura Fisica.

14, Asistir al Director de Infraestructura en lo que sea asignado.
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Adonica Odette Morales Reyes

Monica Odette Morales Reyes

1 Avenida 7-25 Zona B Panorama de San Cristobal

Mixco, Guatemala
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