Licenciada

Guatemala, 31 de julio de 2013

“'Maria Dolores Molina Ubach’

Viceminisira del Deporte y Ia Recreacion

Su Despacho

Estimada Licenciada Molina,

De

la manera mas atenta me dirijo a usted con el propodsito de presentarie el

informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales Nimero 9-2013  aprobado mediante Acuerdo
Ministerial NOmero 34-2013, correspondiente al mes de JULIO del presente afio. Para
el cobro de mis honorarios presento factura serie “A” Numero 0000026.

Actividades Realizadas

Atencion al cliente interno y externo de la Direccion General del Deporte y
la Recreacion, tanto personal como por ia via telefdnica.

Soporte en la preparacion de informes de labores que competen a la
Direccién General del Deporte y Ia Recreacién.

Soporte de verificacién de los procesos relacionados con las tareas
programadas para lograr los objetivos y metas trazadas por la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Control y seguimiento de archivo Direccion General del Deporte y la
Recreacion.

Distribucidn, redaccion y seguimiento de correspondencia de la Direccion
General del Deporte y 1a Recreacion.

Asistir al Director General en actividades administrativas y en atribuciones
relacionadas al cargo en funciones.

Resultados Obtenidos

1.

Atender de forma individual y brindar un buen servicio al cliente interno y
externo, en los temas de competencia de la Direccion General del Deporte y
la Recreacion.

Entregar en tiempo los informes solicitados a la Direccidn General del
Deporte y la Recreacion.



3. Conocer el estatus de los procesos relacionados con las tareas programadas
por la Direccion General def Deporte y |la Recreacion.
4. lograr un rapido acceso de archivo Direccion General del Deporte vy Ia
Recreacion.
5. Entregar en tiempo la correspondencia de la Direccion General del Deporte
y L Reramaidn
6. Brindar el soporte requerido al Director General del Deporte y la
Recreacién.

s

Ana l\‘élgrlja Castillo Valdéz

Vo.Bo. - & /_‘}
e
ras Monioy

\ic. bdgal Daﬁ%“@ﬁ‘ AFECSERCN

. cifn
m\l:tem‘misleﬁo det Deporte Y 13 Recie?
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Ana Marla Castllfo Valdéz.
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