Guatemala 373 de rpayo de 2019

Licenciado:

Juan Alberto Monzdn Esquivel
Vice-Ministro de Cultura

Su Despacho.

Estimado Licenciado Monzén:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presgntarle mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative

por_Servicios Técnicos nvmero 607-2019 aprobado medi
Ministerial ndmero 10- Correspondiente al periodo del 01

ante |el Acuerdg
al 31} de mayo del

presente afio y para el cobro de mis honorarios estoy presentandq la Factura Serie

“A” numero 0033,

Actividades realizadas:

v Apoyar en socializar circulares enviadas por la delegada |de Recursos

Humanos.

N

segun POA 2019,

Apoyar en la elaboracion del corte de documentos.

AN

por el Vice-Despacho.
Apoyar en responder Providencias enviadas por Despacheo
de Cultura y Deportes y por la Direccidon General.

<

Apoyar en verificar los formularios y hojas anexas de actividades programas

Apoyar en socializar circulares y oficios, recibidos por varias diregciones.
Apoyar en llevar el control de registro de la entrega de las Pgliticas Culturales.

Apoyar en responder los conocimientos enviados paor la Direccién General y

del sefior Ministro

v Apoyar en la entrega de oficios a distintas direcciones, para jlevar a cabo

gestiones solicitadas por supervisién del jefe de inmediato.
Apoyar en atender y realizar llamadas.

Apoyar y asistir a reuniones para lograr un acuerdo posi
actividades programadas y coordinar los lugares asignados.
Apoyar en realizar liquidaciones de viaticos.

Apoyar en la redaccién de nombramientes asignados, segun
Apoyar en realizar calendarizaciones de actividades de las d

ENERN

RN NI

2

documentos requeridos.
Apoyar a ingresar al sistema, datos de las actividades progr
Apovar en realizar otras actividades que sean asignadas por

NS

rivo v ejecutar las

programacién.
ferentes jefaturas.

Apoyar en archivar correspondencia enviada y recibida y gacar|fotocopias a

imada segun POA.
el jefe inmediato.




Resultados obtenidos:

v Se poyé en socializar circulares enviadas por la delegada He Recursos
Humanos.
v Se apoy6 verificar los formularios y hojas anexas en las actividadgs programas
segin POA 2019.
v Se apoy6 en socializar circulares y oficios, recibidos por varigs direcciones.
v Se apoyé en llevar el control de registro de la entrega de {las Politicas
Culturales.
v Sellevd acabo laelaboracién del corte de documentos. :
v Se apoyé en responder los conocimientos enviados por la Direccién General y
por el Vice-Despacho.
v Se respondié providencias solicitadas por el Sefior Ministro de Cultura y
Deportes y por la Direccién General.
v Se redacté y se hizo la entrega de oficios a distintas direccignes,|para Hevar a
cabo gestiones solicitadas por supervisién del jefe de inmediato.
v Se llevé a cabo las reuniones para lograr un acuerdo positivo y|ejecutar las
actividades programadas y coordinar los lugares asignados. A
v Se apoyé en la toma de decisiones para realizacion de juntas de equipo, y otras
actividades que fueron asignadas y sobre todo mantener puenas relaciones
interpersonales.
Se apoy6 en las liquidaciones de viaticos.
Se apoy6 en la presentacién de nombramientos a la Direcciop Gerjeral.
Se Llevé el control de documentos enviados como recibidgs, s¢ organizé y
dio a conocer las calendarizaciones de actividades de acuergo a pada jefatura,
para lograr una coordinacidn. .
v Se archivé los documentos que fueron enviados y recibidos de pcuerdo a las
diferentes directrices. 7
Se ingres6 al sistema, datos de la actividad programada segin PCA.
Se apoy6 en fotocopiar documentos varios solicitados por el jefe inmediato.
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