Guatemala, 31 de enero de 2,013

Licenciada
Maria Dolores Molina

Viceministra del Deporte y la Recreacién
Presente

Estimada Licenciada Molina:

De la manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de

actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico

Profesionales No. 150-2013, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 39-2013,
correspondiente del 02 al 31 de enero del presente afio, y para el cobro de mis

honorarios estoy presentando factura Serie A No. 0006.
ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyo en el archivo de documentos.

2. Atender consultas internas y externas.
3. Atencién al cliente.

4. Atencion a llamadas telefénicas.

RESULTADOS OBTENIDOS
1. Mantener al dia |a correspondencia o T
2. Dar la atencion al personal sobre consultas p
3. Proporcionar atencién a visitantes '
4. Dar servicio telefénicamente a las personal \
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