Guatemaia, 30 de octubre 2015
Informe 10-2015

Licenciada

Gladys Palala

Viceministra del Deporte y la Recreacion
Su Despacho.

Respetable Liceciada Palala.

De manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales nimeroc 276-2015, aprobado mediante el acuerdo ministerial Nimero 37-2015
comrespondientes al mes de octubre del presente afio y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando fa factura numero serie B y correlativo 006.

Actividades Realizadas

e Asesorar la optimizacién del correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a
1a seccidn de Servicios Generales.

e Asesorar eventos espediales relacionados con el andlisis y la discusion de problemas
competentes a la seccion de Servicios Generales.

e Asesorar en la agilizacion y cumplimiento del seguimiento de los planes de trabajo,
proyectos asignados a Ja seccion de Servicios Generales e informar al encargado segiin
corresponda el status de los mismos para la toma de decisiones.

e Atender a consultas intermnas y externas de competencia de la seccion de Servicios
Generzles.

e Rendir informes que le sean solicitados en lo que se refiere a avances y pendientes de la
agenda planificada.
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