Sefor

Guatemala de la Asuncidn, 28 de febrero 2018.

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho ’

Respetable Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted, con el propésito de presentarle mi informe de actividades
conforme a lo estipulado con el Contrato Administrativo por servicios técnicos ntimero 335-2018,
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial 9-2018; correspondiente al mes de febrero del presente
afio, y para el cobro de mis honorarios estay presentando mi factura serie “A” ndmero 00073,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Asesorar en el cumplimiento de los objetivos del Departamento de Programacidn Sustantiva.
Asesorar en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresen al Departamento de
Programacion Sustantiva.

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados al Departamento de
Programacion Sustantiva.

Informar al encargado segun corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.
Asesorar consultas internas y externas de competencia del Departamento de Programacidn
Sustantiva. '

Asesorar a los encargados de programacion sustantivos y sus promotores de |a presentacion y
validacién de informe y documentos generados.

Entrega de las constancias de |a retencion del IVA a las personas del renglén 029.

RESULTADOS OBTENIDOS:
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«____Marco-Antorio Flores

Verificacion de horarios de entradas y salidas del personal de Areas Sustantivas.

Revision y verificacién de informes del personal de Areas Sustantivas.

Revision y verificacidn de facturas del personal de Areas Sustantivas.

Informacion en general al personal de Areas Sustantivas y al personal de otras oficinas.
Ordenar la papeleria del personal de Areas Sustantivas, para su entrega en el departamento de
personal de Recursos Humahos y Direccién de Areas Sustantivas. '

Asesoré a los encargados de Programacion Sustantivos, para la validacién de la documentacién
generada.
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