Guatemala, 31 de agosto de 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura Y Deportes

Su despacho.

Estimado Senor Viceministro:

De la manera mds atenta, me dirijo a usted con el propésito de presentdrle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en EL Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
nimero 1515-A-2017 aprobado mediante el acuerdo Ministerial nimero 267-B-2017,
correspondiente al mes de agosto del afio 2017 y para el cobro de mis honorarios esfoy
presentando la factura Serie A nimero 0094,

Actividades Realizadas:

e Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo, archivo y
distribucién de documentos que ingresan al Departamento de Programacion
Sustantiva. ) :

e Apoyar en eventos competentes a la Direccidén de Areas Sustantivas. 3

s Brindar apoyo en el seguimiento de los planes de frabajo, proyectos asignados al
Departamento de Programacién Sustantiva e informar al encargado segin
comesponda el estatus de los mismos para la foma de decisiones.

o Apoyar en la atencién de consultas internas y externas de competencia al
Departamento de Programacion Sustantiva. )

e Rendir informes que sean solicitados en lo que refiere a avances y pendientes de la

" agenda planificada por el Departamento de Programacion Sustantiva.

e Apoyar en las actividades a realizarse por los diferentes programas sustantivos.



e Se brindé el apoyo en el archivo y el manejo y distribucion de los documentos que
ingresaron a la Jefatura de Programacion Sustantiva.

« Se apoyd en todos los eventos y actividades relacionadas a la Direccién de Areas
Sustantivas. :

« Se brindd el apoyo necesario en los planes de trabajo, y se informé a la Jefatura
de Programas el estatus de los mismos para poder llevarios a gjecucion.

o Se apoyé con todo lo referente a las consultas internas y externas, requerimientos,
solicitudes externas, pases y todo lo referente a la organizacién de la papeleria de
la Jefatura de Programacioén Sustanfiva.

o Se apoyé en todas las actividades relacionadas a los Programas Sustantivos y a la-
Jefatura de Programas Sustantivos. -

« Se realizaron las gestiones necesarias para llevar a cabo las diferentes actividades
de los pases externos de los Programas Sustantivos.

o Se realizé visita técnica a la municipalidad de Mazatenango para solicitar el
apoyo en la carrera 5k de el Programa Juventud.
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