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Guatemala, 31 de Enero del 2014

Sefiar:

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada.
Viceministra del Deporte y la Recreacion.
Su Despacho.

Estimada Sefior Arddn:

De manera mds atenta me dirijo a usted, en ocasién de presentarle mi informe de actividad
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Profesionales
numero 391-2014, aprobado por mediante el Acuerdo Ministerial nimero 35-2014,
correspondiente del 02 al 31 de Enero del 2014; y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando la factura No. 13 serie A,

ATRIBUCIONES:

e Brindar apoyo en la planificacion de |la agenda de trabajo de la Unidad.

e Asesorar en el correcto uso y administracion de los registros y controles fisicios y
magneéticos de los documentos que ingresan a la unidad.

o Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el analisis, ta discusion de
problemas de competencia de la Unidad.

s Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, proyectas asignados a la
Unidad e informar al encargade segun corresponda el estatus de los mismos para la
toma de decisiones.

e Atender a consultas internas y externas de competencia de la Unidad.

¢ Preparar informes que le sean solicitados, en lo gque refiere a avan es y pendientes de
la agenda planificada.

e Aportar significativamente en la elabaracion del Plan Operative Anual y la Memaoria de
labores de la Unidad.

e Asignamiento de Aparatosy lineas telefdnicas a fas Jefaturas Autorizadas.
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