Guatemala 29 de Septiembre de 2017

Licenciado
Juan Alberto Monzén Esquivel

Viceministerio del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Estimado Licenciado Monzén:

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 por Servicios técnicos Namero 1507-H-2017
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 263-2017, correspondiente al mes de
Septiembre del afio 2017 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie “A”
Nuamero 000055.

Actividades Realizadas:

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

h) Apoyar en eventos competentes a la Direccion de Areas Sustantivas.

i) Brindar apoyo en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados & la

Direccion de Areas Sustantivas e informar al encargado segtn corresponda el estatus de
los mismos para la toma de decisiones.

j) Brindar apoyo en la atencion de consultas intemas y externas de competencia & la

Direccion de Areas Sustantivas.

k) Brindar apoyo en la logistica y protocolo de las diversas actividades o eventos que se
realicen en el Palacio Nacional de la Cultura. ‘

l) Otras actividades relacionadas a los servicios que presta.

Resultados obtenidos:

f) Brinde apoyo en el control y resguardo de archivos que se manejan en la direccion de
Areas Sustantivas.

g) Brinde asesoramiento en las diversas actividades que la direccion de areas sustantivas
tiene a su cargo.

h) Apoyé en la realizacion de llamadas telefonicas para dar respuesta a las personas de las
actividades solicitadas especialmente a las personas del Deportes y la Recreacian y
externas.

i) Apoyé en la atencién personalizada para la resolucioén de consultas, dudas que los
visitantes demandan a esta direccion.
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Francisca Marisol Valenzuela Mansilla
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Apoye en el seguimiento para la calendarizacién y organizacion de actividades que se
realizaron dentro de la direccion de Areas Sustantivas
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