INFORME DE SERVICIOS TECNICO PROFESIONALES

Guatemala, 28 de febrero del 2013

Licenciada

Maria Dolores Molina Ubach
Viceministra del Deporte y Recreacién
Ministerio y Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimada Licenciada Molina:

De manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe
de actividades, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
Profesionales Nimero 88-2013. Aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ndmero 37-2013,
correspondiente al mes de febrero del 2013 y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura Serie “A1” 0013.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Recibir circulares que ingresan y hacer del conocimiento de todos los colaboradores de
de la Direccién Técnica cuando sea necesario.

2. Atender llamadas telefénicas.

Dar tramite a los expedientes administrativos y técnicos.

4. Participar en las reuniones que le sea requeridas por la Sub Direccién Técnica para
tomar nota y elaborar la ayuda memoria o el acta correspondiente, la cual debe ser
archivada y remitir una copia a la Sub Direccién Técnica y a todos los participantes en
la reunion.

5. Elaborar oficios, memorandum, providencias, circulares conocimientos, pases y
cualquier otra papeleria que sea requerida por la Sub Direccién Técnica.

6. Recibir y enviar correspondencia a los diferentes departamentos de la Direccién de
Infraestructura Fisica, asi mismo como a las otras unidades de Ministerio de Cultura y

w

Deportes.
RESULTADOS OBTENIDOS
1. Mantener en forma el archivo, la cual se realiza diariamente
2. Atencion de llamadas telefénicas, las cuales son realizadas diariamente.
3. Atender einformar al publico que lo solicite. f
4. Recepcién de documento (general) 98, envio dre/db'ﬁfﬁ?nto (genegal) 66.
5. Realizacion de tramites de expedientes administrativo: ¥ técnicos 28 veces.
6. Tomar mensajes escritos y verbales las cuales'son rea(@adas diaria%nemE.
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ELVIRA COC CAAL

ELVIRA COC CAAL

Seccién E Lote 132, Zona 18 « Las llusiones
Guatemala, Guatemala

FACTURA DE PEQUENO NIT.: 5255147-4
CONTRIBUYENTE SERIE A1 B P 000R! 000

N® 3300913 °2 |2c13

[ sefor: Direclic . | eneval Qel De Por e v 1o
Reccead o

DIRECCION: ta. coule y o Dewda Towne, 1
N 1289993-3 |

ILIICV\C\\'Q\'LCS "x“rv SexviCioS
’)LéC\,\{( o ’Er O&Tc Siannen\ e §
CDxx esPovidue il al wmes

¢ Seloreve Ael 2.n13 Seaww
CJCAL(_\\@ Rf%\w'w\'m\x'q\-’\uc '\gu.
Bé M e T T AJ-’_\’OLO Mi »Xev;a
Ne. 7)?-1’,0'15:

f(z‘mzl % C RN(EL DD

FACTURA DE PEQUENO CONTRIBUYENTE,
NO GENERA DERECHO A CREDITO FISCAL

Cuatye na | Quexzales [T At B
e xactos TGTQ L!’J 006 .- o
IMPRENTA DUARTE NIT. 251412-5 DEL 001 AL 100 ORIGINAL CLIENTE

Aut. Segiin Resolucién No. 2012-5-775-285 de fecha 19/04/2012 SAT, DUPLICADO CONTABILIDAD



