Guatemala, 29 de septiembre de 2017

LICENCIADO

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
VICEMINISTRO DEL DEPORTE Y LA RECREACION.
SU DESPACHO.

ESTIMADO VICEMINISTRO:

DE LA MANERA MAS ATENTA ME DIRIJO A USTED, EN OCASION DE PRESENTARLE MI INFORME DE
ACTIVIDADES CONFORME A LO ESTIPULADO EN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO POR|SERVICIOS
TECNICOS NUMERO 1506-D-2017, APROBADO MEDIANTE EL ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 260-B-
2017, CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2017 Y PARA EL COBRO DE MIS
HONORARIOS ESTOY PRESENTANDO LA FACTURA NO. 0058 SERIE “A”.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e APOYAR EN EL DESARROLLO DE LINEAMIENTOS PARA EL CORRECTO MANEJO Y ARCHIVO DE LOS
DOCUMENTOS QUE INGRESAN A LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES;

e BRINDAR APOYO EN EVENTOS COMPETENTES A LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES;

e  APOYAR EN EL SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE TRABAJO, PROYECTOS ASIGNADOS A LA SECCION DE
SERVICIOS GENERALES E INFORMAR AL ENCARGADO SEGUN CORRESPONDA EL ESTATUS DE LOS MISMOS

. PARA LA TOMA DE DECISIONES;

e APOYAR EN LA ATENCION DE CONSULTAS INTERNAS Y EXTERNAS DE COMPETENCIA A LA SECCION DE
SERVICIOS GENERALES;

e  RENDIR INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADOS, EN LO QUE REFIERE A AVANCES Y PENDIENTES DE LA
AGENDA PLANIFICADA POR LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES;

e OTRAS RELACIONADAS A LOS SERVICIOS QUE PRESTA.

RESULTADQOS OBTENIDOS:

e APOYO EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS DE VIAJES DEPARTAMENTALES

e APOYO'EN EL ORDEN Y CONTROL FISICO DE ARCHIVOS ENVIADOS Y RECIBIDOS EN LA SECCION DE SERVICIOS
GENERALES.

e APOYO EN REALIZAR OFICIOS DE LA SECCION DE SERVICOS GENERALES.

e APOYO EN EL CONTROL DIGITAL DE OFICIOS DEPARTAMENTALES LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES.

e APOYO EN EL CONTROL DE PARQUEOS DE LA DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION.
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