Sefor

Guatemala de la Asuncion,
27 de Junio del 2014.

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporie y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimade Sefor Viceministro;

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades correspondiente al mes de JUNIO del presente afo, seguin Conirato
Administrative por Servicios Técnico Profesionales Numero 324-2014, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial Namero 33-2014, para &l cobro de mis honorarios estoy presentando
factura serie “A” nimero 000045.

Actividades Realizadas

i

Atencién al cliente interno y externo en la Direccion General del Deporte y la
Recreacion, tanto personal como por la via telefdnica.

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

Apoyo en la reproduccién de documentos por solicitud del Director General del
Deporte y la Recreacion.

Alimentacion de datos en el Sistema de Control de Correspondencia y creacion de
correlativos varios.

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.

2.

-

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

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

Mantener actualizado el Sistema de Control de correspondencia para un fécil
acceso a la informacion.
Entregar en tiempo la correspondencia de la Pireccién GeneralNdel Deporte y la
Recreacion.
Brindar el soporte requerido al Director Gefleral del Deporte y la Rgcieacion.

Arté’/l\.ﬂ/aria Castillo Valdez
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