Guatemala, 29 de diciembre de 2017

Licenciado
Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacion

Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Respetable Viceministro:

De manera 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 Nimero 2738-2017. Aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Nimero 743-A-201 7, correspondiente al mes de Diciembre de 2017 y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura Serie A No. 007.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a.) Apoyd en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la Direccién de Infraestructura
Fisica e informar al encargado segun corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

b.) Brindar apoyo en el Desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y archivo de los documentos que
ingresar a la Direccién de Infraestructura Fisica.

¢.) Brindar apoyo en actividades competentes de la Direccion de Infraestructura Fisica.

d.) Apoyé en las consultas internas y externas de competencia a la Direccion de Infraestructura Fisica.
e.) Se apoyé en entregar documentacion a los diferentes departamentos de la misma Direccién.

RESULTADOS OBTENIDOS

v" Se mantuvieron ordenadas los archivos y correlativos de documentos recibidos y realizados de Ia
Direccion de Infraestructura Fisica.

V' Se apoyo la Jefatura de la Direccion de Infraestructura Fisica en la elaboracion de oficios, pases,
conocimientos y otros documentos.

v' Se apoyé en la recepcion de documentos externas e internas de los diferentes Departamentos de la
Direccién de Infraestructura Fisica.

v" Se apoyo en recibir llamadas telefénicas por proyectos en los diferentes departamentos las cuales son
realizadas diariamente.

v" Se apoyé la Direccioén de Infraestructura Fisica en entregar correspondencias a otras Direcciones de |a
Direccién General del Deporte y la Recreacién diariamente.

v" Se apoyé en sacar copias de documentos, pases, conocimientos, oficios y expedientes de proyectos
ingresados a la Direccién de Infraestructura Fisica.
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Guatemala, 29 de diciembre de 2017

Licenciado

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

Su despacho

Respetable Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
informe final de actividades conforme a Io estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Nimero 2738-2017 aprobado mediante
Acuerdo Ministerial Nimero 743-A-2017 correspondiente al periodo del 11 de
septiembre al 31 de diciembre del presente aio.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y archivo
de los documentos que ingresan a la Direccién de Infraestructura Fisica.

b) Brindar apoyo en actividades competentes a la Direccion de Infraestructura Fisica.
c) Apoyar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Direccion de Infraestructura Fisica e informar al encargado segun corresponda el

estatus delos mismos para la toma de decisiones.

d) Apoyar en la atencién de consultas internas y externas de competencia a la
Direccion de Infraestructura Fisica.

€) Brindar apoyo en Ia elaboracion de pases internos, conocimientos, oficios y otros
documentos en la Direccién de Infraestructura Fisica.

f) Se brindo apoyo en entregar pases, conocimientos, oficios y otros

documentos a los departamentos de la Direccién de Infraestructura Fisica
diariamente
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Guatemala, 29 de diciembre de 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su despacho

Respetable Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle
mi informe final de resultados conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Ndmero 2738-2017 aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Nimero 743-A-2017 correspondiente al
periodo del 11 de septiembre al 31 de diciembre del presente afio.

RESULTADOS OBTENIDOS

a) Se mantuvieron ordenadas los archivos y correlativos de documentos de
recibidos y realizados de la Direccion de Infraestructura Fisica.

b) Se apoyd la Jefatura de la Direccién de Infraestructura Fisica en la
elaboracién de oficios, pases, conocimientos y otros documentos.

c) Se apoyo en la recepcion de documentos externa e interna de los
diferentes Departamentos de la Direccién de Infraestructura Fisica.

d) Se apoyé en recibir llamadas telefénicas por proyectos en los diferentes
departamentos las cuales son realizadas diariamente.

e) Se apoy6 la Direccion de Infraestructura  Fisica en entregar
correspondencias a otras Direcciones de la Direccion General del Deporte
y la Recreacion diariamente.

f) Se apoyé en sacar copias de documentos, pases, conocimientos, oficios y
expedientes de proyectos ingresados a la Direccién de Infraestructura
Fisica.

g) Se apoyo en entregar documentos internos, de las cuales son; oficios,
conocimientos, pases internos y otros documentos a los diferentes departamentos
de la direccion de Infraestructura Fisica.

h) Se apoyo la Direccion de Infraestructura Fisica y demas departamentos de la
misma Direccién la visita de alcaldes por proyectos, que son realizadas
constantemente.

Direccich Generd del Veporte :
Vicenmisterio dd Deverte u la Reer
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