Guatemala, 30 de Marzo del 2021

Licenciado

José David Prado Vasquez

Director General del Deporte y ia Recreacidn
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho.

Estimado Director:

De la manera més atenta me dirijo a usted, con el propédsito de presentarle mi informe de actividades mensuales conforme
a lo estipulado en el Contrato de Prestacién de Servicios Técnicos Numero DGDR-029-63-2021 aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Nimero 9-2021, correspondiente al mes de marzo del presente afio, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando la factura Serie: CDB6F8AD Nimero de DTE: 230639811.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
* Apoyar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la Direccidn Administrativa Financiera.

e Apoyar en las actividades relacionadas con el andlisis y la discusién de problemas competentes a la Direccion
Administrativa Financiera.

* Apoyar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la Direccidn Administrativa Financiera e
informar al encargado segtin corresponda el status de los mismos para la toma de decisiones.

* Apoyar en la atencién de consultas internas y externas de competencia a la Direccién Administrativa financiera.

» Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la agenda planificada por la
Direccion Administrativa Financiera.

RESULTADOS OBTENIDOS:

» Seapoyd en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la Direccién Administrativa Financiera.

» Se apoyo en las actividades relacionadas con el analisis y la discusién de problemas competentes a la Direccién
Administrativa Financiera.

« Se di¢ el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados de la Direccién Administrativa Financiera e
informar al encargado segtn corresponda el status de los mismos para la toma de decisiones.

» Se brindé apoyo en la atencidén de consultas internas y externas de competencia a la Direccion Administrativa
- Financiera.

» Se brindd apoyo a la gestion del manejo de correspondencia y realizar documentos oficiales: Oficios, Circulares,
Providencias, en la Direccion Administrativa Financiera.

* Se brindd apoyd en seguimiento a documentos oficiales internos ingresados a la Direccién Administrativa
Financiera.

+ Se brindé apoyo a la verificacion de firmas correspondientes solicitadas para correspondencia y solitudes
ingresadas a la Direccién Administrativa Financiera.

* Se brindd apoyo en archivo de toda la documentacion de ingreso y egreso solicitados y de conocimiento en lo que
se refiere a la Direcciéon Administrativa Financiera.

e Se brind¢ apoyo en seguimiento a requerimientos externos ingresados a la Direccion Administrativa Financiera.

* Se brindd apoyo en seguimiento a documentacion y firmas solicitadas por cierre de mes.
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