Sefior

Guatemala de la Asuncion,
31 de Octubre del 2014.

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

Estimado Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades correspondiente al mes de OCTUBRE del presente afio, segin Contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Nimero 324-2014, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial Nimero 33-2014, para el cobro de mis heonorarios estoy presentando
factura serie “A” namero 000049.

Actividades Realizadas

1.
2.

Seguimiento diario en gestiones del sistema de envios de documentos administrativos.
Atencion al cliente interno y externo en la Direccion General del Deporte y la
Recreacion, tanto personal como por la via telefénica.

Control y seguimiento de archive de Direccion 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, redaccién 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 thenidos

. Verificar las acciones tomadas ante las gestiones del sistema de envios de

documentos administrativos.

Atender de forma individual y brindar un buen servicio al cliente interno y externo, en
los temas de competencia de |a Direccion General del Deporte y la Recreacion.

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

Obtener copia fisica yfo digital de los documentos necesarios para el correcto
desempefio de la Direccidn General del Depoerte y la Recreacid
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