Guatemala 31 de mayo del 2021

Licenciado

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

Estimado Administrador:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato de Prestacién
servicios Técnicos Namero 029-106-2021 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Numero 70-2021, correspondiente al mes de mayo
del presente afio y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura
serie No.948A35B2 Numero de DTE: 2323530529.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyar en la programacién de las actividades asignadas a cada uno de los
colaboradores de la Seccién de Servicios.

e Apoyar en la verificacién y supervision de las actividades que se realizan los
colaboradores de la Seccién de Servicios Generales.

e Brindar apoyo en la elaboracion de Correspondencia de la Seccién de Servicios
Generales.

e Apoyar en el control de kilometraje y combustible de los vehiculos asignados a la
Direccion Superior.

¢ Brindar apoyo en el desarrollo de procesos que permitan identificar fuentes de
mejora en cuanto a la productividad del personal y el uso de los implementos
asignados,



RESULTADOS OBTENIDOS:

= Se apoyo en la programacién de las actividades asignadas a cada uno de
los colaboradores de la Seccion de Servicios.

e Se apoyo en la verificacién y supervision de las actividades que se realizan
los colaboradores de la Seccidn de Servicios.

e Se brindd apoyo en la elaboracion de Correspondencia de las Seccion de
Seccion de Servicios.

e Se apoyé en el control de kilometraje y combustible de los vehiculos
asignados a la Direccién Superior.

e Se brindod apoyo en el desarrollo de procesos que permitan identificar
fuentes de mejora en cuanto a la productividad del personal y el uso de los
implementos asignados.
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