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 Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de
presentarle mi informe de actividades conforme a lo estipulado en el
Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Numero 1507-1-2017
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 263-2017
Correspondiente al mes de Agosto del 2017, y para el cobro de mis
honorarios presento factura serie “B” No. 0008

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a) Brindar apoyo en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan
a la Direccién de Areas Sustantivas

b) Apoyar en eventos competentes a la Direccién de Areas Sustantivas

c) Brindar apoyo en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados
a la Direccidn de Areas Sustantivas e informar al encargado seglin corresponda
el estatus de los mismos para la toma de decisiones

d) Brindar apoyo en la atencién de consultas internas y externas de competencia
a la Direccién de Areas Sustantivas

e) Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y
pendientes de la agenda planificada por la Direccién de Areas Sustantivas;

f) Otras actividades relacionadas a los servicios que presta.



RESULTADOS OBTENIDOS:

d)

Brinde apoyo en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a

la Direccién de Areas Sustantivas.
Apoye en eventos Competentes a la Direccién de Areas Sustantivas
Brinde apoyo en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a

la Direccién de Areas Sustantivas e informar al encargado segtn corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones
Brinde apoyo en la atencion de consultas internas y externas de competencia a

la Direccién de Areas Sustantivas

Rendi informes que fueron solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes
de la agenda planificada por la Direccién de Areas Sustantivas.

Brinde apoyo al seguimiento correspondiente de Pre Ordenes para firmas hasta

su entrega a'la seccion de compras.
Brinde apoyo para la correccidn de errores en Pre Ordenes de los Programas de

Areas Sustantivas.
Se apoyo a los diferentes programas brindandoles informacién para el correcto

manejo y elaboracién de Pre Ordenes.

Apoyar como encargado en la revision, analisis y seguimiento de formularios de
viaticos.

Apoyar al personal de los diferentes programas sustantivos en el llenado vy
calculo de viaticos 029 y 031
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