Licenciada

Guatemala, 30 de septiembre de 2013

Maria Dolores Molina Ubach

Viceministra del Deporte y la Recreacion

Su Despacho

Estimada Licenciada Molina,

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle el
informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrate Administrativo por
servicios Técnico Profesionales Numero 2474-2013 aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Nimero 735-2013, correspondiente al mes de SEPTIEMBRE del presente
afio. Para el cobro de mis honorarios presento factura serie “A” Nimero 6000028,

Actividades Realizadas

Atencion al cliente interno y externo en la Recepcion de la Direccién
General del Deporte y la Recreacidon, tanto personal como por la via
telefénica.

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

Apoyo en la reproduccién de documentaos por solicitud del Director General
del Deporte y la Recreacién.

Alimentacidn de datos en el Sistema de Control de Correspondencia.
Distribucion, redaccidn y seguimiento de correspondencia de la Direccion
General del Deporte y la 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.

Lograr un rapido acceso de archivo de la Direccién General del Deporte y la
Recreacion.



3. Obtener copia fisica y/o digital de los documentos necesarios para el
correcto desempefio de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

4. Mantener actualizado el Sistema de Control de correspondencia para un
facil acceso a la informacidn.

5. Entregar en tiempo la correspondencia de la Direccidn General del Deporte
y la Recreacion.

6. Brindar el soporte requerido al Director General del Deporte y la
Recreacion.
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Servicios Técnicos“Ana Maria Castiii”
Ana Maria Castillo Valdéz
13 Avenida 23-24, Zona 12 Villa Lobos |
Villa Nugva, Guatemala

FACTURA DE PEQUENO CONTRIBUYENTE

seriear NO £00028
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Resclucidn 2012-5.151-18 del 14-4-2012 Serle A (001-100),
Litografia Dimen Nit: 3112093-8. Telefax; 2220.1299

CRIGIMAL: CLIENTE - DUFLICADQ: CONTABILIDAD
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