Guatemala, 31 de enero de 2019 ,

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Respetable Sefior Viceministrro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe
mensual de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Profesionales niimero 560-2019 aprobado mediante Acuerdo Ministerial
Numero 10-2018 correspondiente al periodo del 02 al 31 de enero de 2019 y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando la factura serie “A” No. 000039,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Asesorar en la elaboracién de todo tipo de correspondencia oficial,
(Memorandum, Circulares, Oficios, Providencia y conocimientos) del
Departamento Administrativo.

o Asesorar para coordinar reuniones con las areas de trabajo que conforman el
Departamento Administrativo (Area de Compras, Area de Almacén y Servicios

Generales).

e Asesorar en la conformacion de expedientes para liquidacion que se generen
en el Departamento Administrativo.

o Asesorar en la actualizacion de base de datos que se manejen en el
Departamento Administrativo.



RESU

LTADOS OBTENIDOS:

Se asesoré en la elaboracién de todo tipo de correspondencia oficial,
(Memorandum, Circulares, Oficios, Providencia y conocimientos) del
Departamento Administrativo. ‘

Se asesoro para coordinar reuniones con las areas de trabajo que conforman
el Departamento Administrativo (Area de Compras, Area de Almacén vy
Servicios Generales).

Se asesoro en la conformacién de expedientes para liquidacion que se generen
en el Departamento Administrativo.

Se asesor6o en la actualizacion de base de datos que se manejen en el
Departamento Administrativo.
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