Licenciada

Guatemala, 31 de octubre de 2,013

Marfa DolLres Molina Ubach
Viceministra del Deporte y la Recreacidn

Su Despacho

Estimada licenciada Moalina,

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle ef informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales Ndmero 2342-2013  aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 732-
2013, cori‘espondiente al mes de OCTUBRE. del presente aiio. Para el cobro de mis honorarlos
presento factura serie “A” Nimero 0008.

Activid%des Realizadas
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g

Recibir, registrar en el sistema y archivar toda la correspondencia de la Direccidn
General del Deporte y a Recreacidn.

Llevar el registro de solicitudes, rechazos y atenciones que competen a la
Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Lievar el control de la distribucidn de la informacién de la Direccidn General del
Deporte y la Recreacién,

Documentar y tramitar todas |as solicitudes de la Direccion General del Deporte

y la Recreacién.

Conciliar mensualmente todas las solicitudes recibidas y atendidas de la

Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Orientar a los usuarios sobre los procedimientos y tramites que pueden realizar
en ventanilla Onica,

Praporcionar los diferentes formatos para realizar las solicitudes de Ja Direccidn
General del Deporte y ia Recreacién

Otras Actividades requeridas por el encargado de la unidad de ventanilla Unica
de |a Direccidn General del Deporte y la Recreacidn.




Resultaidus Obtenidos

1. |Atender de forma individual v brindar un buen servicio al cliente interno y externo,

en los temas que le competen a la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

2. ljfntregar a tiempo lz correspondencia de Direccion General del Deporie y la
Recreacion.

3. Conocer el estatus de los Documentos enviados a [a Direccidn General del Deporte
\Efla Recreacion.

4, Ij;ograr un rapido acceso de Documentos ingresados de la Direccion General del
beporte y la Recreacidn. .

5, I:Dar una respuesta sobre el estatus de sus documentos recibidos e ingresados a la
Direccién General del Deporte y {a Recreacion.

6. I‘_ndicar e informar al Cliente sobre sus solicitudes y rechazos que le competen a ia

Direccién General del Deporte y Ia Recreacidn.

/Ci;ué/ia Ru&)

xan!a Arayna Ortiz

Vo. Bo.

(3¢ E’f‘
Jefe de Ventanilla Unica

Direccién General del Deporte vy la Recreacidn
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