Guatemala, 31

licenciada :

Maria Dolores Molina Ubach.
Viceministra del Deporte vy la Recreacidn.
Su Despacho.

Estimada Licenciada Molina:

De manera atenta me dirijo a usted, en ocasidn de presentarle n
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
nimero 549-2013, /a/p?'obado por mediante el Acuerdo Ministe
correspondiente al mes de Septiembre del 2013 y para el cobro d
presentando la factura No. 16 serje A, /

Edgar Rolando Ortiz Argueta.
ATRIBUCIONES:

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE TELGUA
Y RAZONAMIENTOS )
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE 6
GASTOS Y RAZONAMIENTQS DE FACTURAS )

Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE PRINTER { 5@
RAZONAMIENTOS DE FACTURAS)

SOLICITUD DE SUMINISTROS DE CONSUMO DIARIO
SOLICITUD DE SUMINISTROS DE LIMPIEZA
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGC DE AG
GASTOS Y RAZONAMIENTOS DE FACTURAS)
RECEPCION ¥ SEGUIMIENTO . DEL TRAMITE DE PAGO DE|
GUATEMALTECA (PARQUE LA DEMOCRACIA;CAMPO D
GERONA,CAMPOS DEL ROOSEVELT, PALACIO NACIONAL) (5C
RAZONAMIENTOS DE FACTURAS)

SUB CARGO DE PESONAL DE CONSERJERIA DE AREAS DEFIN|DAS

CAMPOS DEL ROOSEVELT)

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE SUSG
LIBRE

E

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE g

de Octubre 2013 /”J

i informe de actividad
s Técnicos Profesionales
rfal ndmero 164-2013,
e mis honorarios estoy

(SOLICITUD DE GASTOS

UATEL (SOLICITUD DE

LICITUD DE GASTOQS Y

UA PURA{SOLICITUD DE

EMPRESA ELECTRICA
MARTE, CAMPOS
LICITUD DE GASTOS Y

DE CADA DIRECCION.
MPAGUA {GERONA Y

RIPCIONES DE PRENSA




RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE
PERIODICO

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE SUSCR
DIARIO
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE ELEVA
DE GASTOS Y RAZONAMIENTOS )
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE PARQ
DE GASTOS Y RAZONAMIENTOS )

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE TTIGO(
RAZONAMIENTOS )

RECEPCION Y SEGUIMIENTQ DEL TRAMITE DE PAGO DE EMP
ACME (SOLICITUD DE GASTOS Y RAZONAMIENTQS )
SOLICITUD DE GASTOS ¥ RAZONAMIENTOS DE LAS FACTURAS D
LA PLANTA ELECTRICA.
COORDINAR REPARTO DE AGUA PURA SALVAVIDAS A LOS
DEPORTIVOS,
PLANIFICAR, DIRIGIR Y COORDINAR LA AGENDA DE TRA
ADMINISTRATIVA A LA QUE CORRESPONDA.

ADMINISTRAR LOS REGISTROS Y CONTROLES FiSICOS Y
DOCUMENTOS QUE INGRESAN A LAS UNIDAD ADMINIY
CORRESPONDA
PARTICIPAR EN EVENTOS ESPECIALES RELACIONADOS CON EL A
DE PROBLEMAS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRAT
DAR SEGUIMIENTOS A LOS PLANES DE TRABA!Q, PROYECTG
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CORRESPONDA E INFORMAR

|

S

SEGUN CORRESPONDA EL STATUS DE LOS MISMOS PARA LA TON
ATENDER A CONSULTAS INTERNAS Y EXTERNAS DE COMPET,

ADMISTRATIVA A LA QUE CORRESPONDA.

REVISAR Y PREPARAR INFORMES DE LABORES DE LA COMPET,

ADMINISTRATIVA QUE CORRESPONDA,
COORDINAR EL TRABAJO DE LAS PERSONAS DE LAS AREAS CON

EN LA EJIECUCION DE LAS TAREAS, PROGRAMAS, OBJETIVOS ¥ M

DIRECCION GENERAL.
PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANU
LABORES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE
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Edgar Rolando Ortiz Argueta
Servicios Generales.
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EDGAR ROLANDO ORTIZ ARGUETA
EDGAR ROLANDO ORTIZ ARGUETA
MANZANA F LOTE 1 ZONA 16 COLONIA LAS FUENTES
GUATEMALA, GUATEMALA

NIT. 18112862
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