Guatemala 31 de octubre, de 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
Numero 2900-2017 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 816-A-2017
correspondiente al periodo del 2 al 31 de octubre del presente afio, y para el cobro de mis
_ honorarios estoy presentando factura Serie B numero 3.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Brindar apoyo en el correcto manejo de archivoy de los documentos que ingresan a la
Direccion de Areas Sustantivas. '

2. Apoyar en eventos competentes a la Direccidn de Areas Sustantivas.

3. Brindar apoyo en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccion de Areas Sustantivas e informar al encargado segun corresponda el estatus
de los mismos para |la toma de decisiones.

4. Brindar apoyo en la atencién de consultas internas y externas de competencia a la
Direccion de Areas Sustantivas.

5. Brindar apoyo en la elaboracién de informes que le sean solicitados, en lo que refiere a
avances y pendientes de la agenda planificada por la Direccién de Areas Sustantivas.

6. Brindar apoyo y participar en las actividades que realice la Direccién de Areas
Sustantivas cuando se le requiera; y otras actividades relacionadas a los servicios que

presta.
RESULTADOS OBTENIDOS

1. Brinde apoyoenla distribucién de papeleria para distintas areas como informadtica,
servicios generales, recursos humanos, ventanilla Unica, en relacion a distintas
actividades. ’

2. Brinde apoyo en el archivo de oficios internos y externos, formularios de requisicion,
conocimientos, oficios circulares de distintas areas.

3. Brinde apoyo en la organizacién distribucién de refacciones de la inauguracion de
escuela de vacaciones en el Polideportivo Erikc Barrondo.

4. Brinde apoyo en el dia del Barrilete con programas de Eventos Especiales en
organizacién de personas que participaron en el evento.
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