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Guatemala 28 de febrero de 2013

Licenciada

Maria Dolores Molina Ubach
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimada Viceministra:

serie "A” No. 000014,
ACTIVIDADE REALIZADAS:

1. Brindar apoyo en la organizacion del archivo.

2. Asesorar en el correcto Uso y administracion de los registros y controles
fisicos y magnéticos de los documentos.

3. Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el analisis, Ia
discusion de problemas de competencia de la unidad.

4. Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, proyectos
asignados a la unidad e informar al encargado segun corresponda el
status de los mismos para la toma de decisiones.

5. Atender consultas internas y externas de competencia de la unidad.

6. Rendir informes seqgun lo solicitado por mi autoridad.

RESULTADOS OBTENIDOS
1. Coordinar las actividades de alimentacion del mes del febrero.
2. Coordinar las actividades del transporte del mes de Febrero.
3. Realizacion de informes de las solicitudes de transporte.
4. Realizacién de informes de las solicitudes de alimentacion.

Sin otro particular me suscribo de ustedes,

Atentamente
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Mane€l Estuardo Ovalle Gomez Vo Bo.




