Guatemala 29 de agosto del 2014

Sefior

Franciso Javier Antonio Arddn Quezada
Viceministro del Departe y la Recreacidn
Ministerio de Cullura y Deportes

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirjo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades correspondientes al mes de agasto del presente afic, segun contrato Administrativo por
servicios Tecnico Profesionales Nomera de conirate 323-2014 aprobado medianie el acuerdo
Ministerial Nimero 33-2014, v para el cobro de mis honorarios estoy presentande factura Serie A
nurnero 0048,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1) Apoyar en el seguimienta de actividades relativas a la Direccion General del Deporte y la
Recreacién.

2} Apoyar en la atencion de llamadas telefanicas inlernas y externas solicitadas.
3) Apoyar en la elaboracion de notas oficiales por solicitud.

4) Apoyar en la reproduccion de documentas por soficitud.

5) Alimentacion de datos en Sistema de Control de correspendencia por solicitud.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1) Mantener informado at Direclar General en sus actividades programadas en su agenda.

2) Alta optimizacidn en atencion telefonica en asuntos inlernos y externos reiacionados con fa
Direccion General del Deporte y la Recreacion

3) Elaboracion de notas oficiales solicitadas, siendo los mismos revisados y aprobados con
firma por el Director y entregados a jos solicitanies en el tiempo estipulado.

4) Repreduccion y elaboracion de documenios que nos fueron solicitados, siendo los mismos
revisados y aprobados con firma por el Direclor y entregados a los salicitantes en el tiempo
estipulado.

5) Proporcionar los datos necesarias de cada una de las salicitudes aI Sistema de Conifpl | de
Correspondencia.

Kira Anahi Péfez Zelada
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