Guatemala 26 de febrero de 2021

Licenciado

Francisco José Quezada Jurado
Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Estimado Administrador:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato de Prestacién de Servicios
Profesionales Ntiimero 029-32-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 06-2021
correspondiente al mes de febrero del presente aiio, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando la factura serie 1A849512 al niimero DTE 4173415054.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
® Asesoré en el desarrollo de lineamientos que optimicen los procesos administrativos de la
Direccién Superior en el cumplimiento de sus objetivos.
Asesoré en revision de documentos para firmas de las autoridades de |a Administracién
General verificando el cumplimiento de las normas administrativas y legales aplicables.
Asesoré en coordinaciones y planificacién de viaticos, reconocimiento de gastos y
transporte para la inauguracién del bicentenario de las Unidades que conforman la
Direccion Superior.
= Asesoré en la primera reunién como suplente de la Secretaria Ejecutiva de la Coordinacidn
Nacional para la Reduccidn de Desastre -SE-CONRED-.
" Asesore en revisién de respuestas solicitudes de la Contraloria General de Cuentas.
" Asesoré en la participacidn en las diferentes actividades de la Administracién General.

RESULTADOS OBTENIDOS:

= Se logro mejor los tiempos de atencidn y respuesta de los diferentes requerimientos que
ingresan al despacho superior. Se logro establecer los avances de la actualizacidn de
manuales.

Se logro verificar y clasificar los diferentes requerimientos que son enviados para visto
bueno del Administrador General. Logrando enviarlas las correcciones oportunas de los
formularios de requisicién de viene y servicios.

Se logro la movilizacién masiva del todo el personal del ministerio que apoyara la reunién
por inauguracion de las celebraciones del bicentenario.

" Selogroestablecer las necesidades y objetivos para la elaboracién del plande trabajo anual.

Se brindo respuesta oportuna a los diferentes requerimientos y/o solicitudes emanadas por
la autoridad fiscalizadora.
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