Informe de Actividades

Guatemala 31 de OCTUBRE de 2013

Licenciada

Maria Dalares Molina Ubach
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Estimada Licenciada Melina:

De Iz manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle el informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales
Nimera 1229-2013 aprobado mediante el acuerdo Ministerlal Numerg 315-2013, correspondiente al
mes de OCTUBRE del 2013, vy para el cobro de mis henorarios estoy presentando factura Serie “B”

Numero 00021

ACTIVIDADES REALIZADAS:

RECEPSION DE SOLICITUDES DE IMPLEMENTOS DEPORTIVOS

ANALISIS DE SOLICITUDES,

TRASLADO PARA AUTORIZACION DE IMPLEMENTQS

TRASLADO DE SOLICITUDES PARA REQUISICIONES

ATENDER A CONSULTAS INTERNAS Y EXTERNAS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD

BRINDAR APOYO EN EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

ASESORAR EN EL CORRECTO USO Y ADMINISTRACION DE LOS REGISTRQS Y CONTROLES FISICOS
Y MAGNETICOS DE LOS DOCUMENTOS

8  VELAR POR EL CORRECTO SEGUIMIENTO DE £OS PLANES DE TRABAJO, PROYECTOS ASIGNADOS

A LA UNIDAD
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RESULTADOS OBTENIDOS:

1. ANALISIS DE SOLICITUDES Y VERIFICAR S| YA FUERON ATENDIDOS EN EL TRANSCURSO DEL
ANO
EL ENVIO DE AUTORIZACIONES A LA JEFATURA DE IMPLEMENTACION DEPORTIVA

RECEPSION D& REQUISICION
ELABORAR FORMATO DE COMPROMISO
COMUNICAR Y ENVIAR VIA MAIL, A LOS SOLICITANTES DOCUMENTO DE FORMALIZACION

PARA LA ENTREGA DE SUS IMPLEMENTOS
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6. RECIBIR DOCUMENTACION EN AUSENCIA DE SECRETARIA
7. ELABORAR OFICIOS

Agradeciéndole e infarmandole de mis actividades me suscribo de usted
Atentamente
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Rosa Juventina Morales Amgén de Lucero

Rosa Juventina Morales Aragon de Lucero
4a. Calle 2541, Zona 6, Condominio Las Alondras
Guatemala, Guatemala.
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100 FACTURAS DE PEQUEND CONTRIBUYENTE SERIE "B” REL Mo. 001 AL No, 100 RESOLUCION -8AT- No. 2012.5.578- 14
DEL 12/09/2012 + LITOGRAFIA E IMPRENTA SAN CARLDS NIT,: 9566880 TELEFAX- 228B6658
ORIGINAL: CLIENTE
BUPLICADO: CONTABILIDAD




