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Guatemala, 28 de febrero del 2014
Informe No. 02-2014

Licenciada

Rosa Maria Chan Guzman
Viceminisira

Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Respetahle Licenciada Chan:

De la manera mas atenta me dirijo a usted, con el proposito de
presentarle mi informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado
en el Contralo Administrativo por Servicies Tecnico Profesionales Numero
248-2014, aprobado mediante acuerdo ministerial Numero 29-2014,
correspondiente al mes de febrero del ano 2014, y para el cobro de mis
honorarios estoy presenlando la factura Serie A numero 000037,

INFORME DE ACTIVIDADES:

v Elaborar la programacion de las acciones gue permita dar
cumplimiento a los ohjetivos y mefas frazadas en la dependencia
conforme a las politicas de conservacion del Parque Nacional Tikal v
del Plan Maestiro para alcanzar los objetives a corto plazo.

v Aplicar y desarrollar conocimientos técnicos gue contribuyan al
cumplimiento de las actividades asignadas a la dependencia.

v Presentar informes y/o reportes requeridos por la jefatura.

RESULTADOS OBTENIDOS:

v Reuniones de trabajo para la ejecucion del Plan de Compras 2014, del
Parque Nacional Tikal,

v Dar seguimiento a los requerimientos de compras, cotizando el
siguiente material:

o« UNIFORMES, para el personal tanto operative como administrativo se
cotizan uniformes (camisas tipo polo, pantalones de lona),

v Al mismo tiempo, se me ha asignado dar apoyo en el area
administrativa cubriendo las funciones de la Secretaria de la Oficina
de Conlabilidad, quien actualimente esta en periodo de post-parto,



realizando todas las labores que mi companera liene asignadas en el
cargo, mismas gue a continuacion detallo:

e Flaboracion de oficios y providencias,

» Control del archivo recibido y enviado 2014,

+« Recepcion e ingreso de documentos,

o Seleccion de documentos (los cuales algunos se les puede dar
respuesta de la contabilidad, v olros que tienen que ser enviados al
parque para la respuesta respectival,

s Preparacion de paguetes para ¢l envio de documentos al parque,

e Recepcion de llamadas telefonicas, etc.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirmie,

Atentamenle,

‘elasquez.
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