Guatemala, 31 de julio 2015.

Sefior. :
Francisco Ja\.;rier Antonio Ardén Quezada
Viceministro dei Deporte ¥ la Recreacion
Ministerioc de !Cultura y Deportes

=

~ Estimado Sefior Viceministre

e presentarle mi
dministrative por
Ministerial ~ 35-
honorarios estoy

me dirijo & usted con el proposito d

informe de lactividades canforme a lo estipulado en el Contrato A

Servicios Técnicos Profesiona}les Namero 214-2015 mediante Acuerdoi
2015 correspondiente al mes de|julio 2015 y para el cobro de mis

oresentando factura Serie “A’ :Numero 000027.

Actividades Realizadas:

a) Brindar apoyo en todas|las act

administrativa. | 3

b) Asesoraren el correcto, uso ¥ administracion de los registros y controles fisicos ¥y
magnéticos de los docdmentos.

c) Asesorar eventos espegiales relacionados con €l andlisis, Ia discusion de problemas:

de competencia de la Unidad. |

De lag manera mas atenta

vidades relacionadas con €l desempeﬁo de la Jefatura

Resuitados Obteridos:

‘ de Expedientes para firma de direccidn

1) Control y Seguimientc
2) Control de entraday sj.aiida de documentos (ya sean dela Jefatura Administrativa y
otros departament as)‘. ' *

3) Acmalizacién de lds érchivos de los documentos que se resguaﬁdan en la Jefatura

administrativa

|
| ]
| . . Ny .
archivo de documentos ( oficios, nombramientos y circulares,

4) Brirﬁdar apoyo en e
informes, etc.).

\
5) Selatendieron ltamadas telefonicas para consulta y procesos ad ministrativos,
i | ;

6} Control y seguimieentb delcheques que se llevan a firma a Direcfcién general.




| .
7) Brindar apoyo en todas

8) Atenciérh al publico y al| personal laboral para apoyar en los procesos

correspondientes.

9) Realizar tareas afines qal

10) Elaboracién de oficios circ

procesos administrativo

Carolina ¢ gtio Corado Agu

cargo.

ilar

as actividades concernientes a [a Jefatura Administrativa.

ulares y conocimientos, para dar seguimiento a los

Atentamente,

: / ArTH

tertiarteli
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