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Guatemala, 28 de febrero del 2013

Sefora

Maria Dolores Molina Ubach

Vice Ministra del Deporte y la Recreacidn
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho.

Estimada Sefiora Vice Ministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades correspondiente al mes de febrero del presente afio, segln contrato Administrativo por
servicios Técnico profesionales Ndmero 150-2013, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero

39-2013 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A niimero 0007,

Actividades Realizadas

Archivar la correspondencia recibida.

Atender el teléfono.

Repartir oficios, circulares en general.

Apoyo en la entrega de uniformes al personal de Areas Sustantivas, para la actividad realizada
en el centro deportivo Erick Barrondo.

e. Atencidn al cliente.
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a. Mantener al dia el archivo de correspofidencia. \
b. Dar informacién y aclarar dudas vfa telefénica. %
c. Daratiempo la informacion y regpuestas \
d. Haber logrado uniformar al pergonal para dicha actividad. \
e. Dar la atencion que se merecen las personas que nos visitan.
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