Sefior

Guatemala de fa Asuncidn,
30 de Abril el 2015,

Francizeo Javier Antonio Ardén Querada
Viceminisiro del Deporie v la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Catimado Sefior Viceminisiro:

De fa manera mas atenia me diriio a usled con &l proposito de presentarle mi informe de
actividades comrespondients 2l mes ABRIL del presente afio, segun Contrato
Administrative por Servicios Téenico Profesionales Namero 142-2018, aprobadoe
mediante Acuerdo Ministerial Momere 32-2815, nara el cobro de mis honorarios
presento factura serie “A" numere 000081,

Actividades Roalizadas
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1.
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4,

O

Alencion al clierde interno v axterno en la Direcclén General del Deporte v la
Recrezcion, tanto personal come por la via telefdnica.

Control v seguimiento de archivo de Direccion General del Deporte v la Recreacion.
Apoyo en la reproduccion de documentos por solicitud del Director General del
Deporis y la Recreacian,

Alimentacion de datos en el Sistema de Conirol de Correspondencia v creacion de
correlativos varios.

Distribucién, redaccién v seguimiento de correspondencia de la Diraccidn Generat del
Deporte v la Recreacion.

Asgistir al Direclor General en  actividedes  administratives v en stribuciones
retacionadas al cargo en funcionas.

Hados Obianidos

Atender de forma individual y brindar un buen servicio gl cliente interno v externo, en
los temas de compelencia de lz Direccion General del Deporte v fa Recreacion,
Lograr un rapido acceso de archivo de la Direccion General del Deporie v la
Hacrgaocidn

Obtener copla fisica yo digital de los documentos necesarios para el comecto
desempefio de a Direccidén General del Deporte v |z Recreacion.

ifantener actualizade &l Sistema de Control decorrespondende para un f&cil acceso
a la informacién. N

Enfregar en tiompo la correspondencis de la Direccién Gen éi\cﬁel Deporie v ia
Hacreacion, /

Brindar &l soportes requenido al E}ira?« r General del Deporta v I Receacion.
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Ana Magia Castilo Valdez \\




