Guatemala 31 de julio de 2014 /”f

Sehor

Francisco Ardon Quezada

Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Estimado Sr Ardon:

e
De la manera mas atenta me dirijo a usted, cop’el propésito de presentarle mi informe
de actividades confor/m"é a lo estipulado E/’l el contrato administrativo por servicios
técnico—profesiona},e{ nimero 1167-2014, ‘aprobado mediante el cugrdo Ministerial
numero 452-2014 correspondiente al periodo del mes de julio; per—a’"el cobro de mis

honorarios estoy presentando factura serie A nimero 000007. /

ACTIVIDADES REALIZADAS: -

1. Asesorar en la administracion de los registros y controles fisicos y magnéticos
de los documentos que ingresan a {a unidad administrativa que corresponde.

2. Asesorar en el seguimiento a los planes de trabajo, proyectos asignados a la
unidad administrativa que corresponda.

3. Asesorar en la revision de papeleria de solicitudes de infraestructura fisica y
verificar datos de personas responsables de los proyectos.

4. Asesorar en la coordinacién del trabajo de las personas de las areas que tengan
relacion en la ejecucion de las tareas, programas, objetivos y metas trazadas de

la direccion general.
RESULTADOS OBTENIDOS

Brindar apoyo en la recepcidn y entrega de documentos,
Brindar atencidn e informacion al piblico.

Atender planta telefonica.

£laboracion de informes y oficios.
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