La Nueva Guatemala de Ja Asuncion 28 septiembre de 2018
Informe 09 -2018

Licenciado:

Juan Alberto Monzén Esquivel
Vice-Ministro de Cultura

Su Despacho.

Estimado Licenciado Monzdn:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el prop6sito de presentarle mi informe

“de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnicos nimero 450-2018 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial nimero 10-2018. Correspondiente al mes de septiembre del presente
ano y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la Factura Serie “A”
namero 000021.

Actividades realizadas:

a. Elaboracién de corte de documentos para la Direcciéon Administrativa y Financiera.
b. Apoyo de registro de participantes en actividades programadas segtin POA.

c. Elaboracién de informes de liquidaciones de viaticos varios.

d. Elaborar nombramientos para comisiones programadas segtin POA.

e. Atender y realizar llamadas.

f. Archivar correspondencia enviada y recibida

g. Fotocopiar documentos requeridos.

h. Trabéjar el Runn, cuantificacién de beneficiarios, descripcién y ejecucién de POA.

i. Realizar otras actividades que sean asignadas por el jefe inmediato.



Resuitados obtenidos:

a) Setraslado el corte de documentos solicitado a la administracién financiera.
b) Se Apoy6 enllevar a cabo el registro de participantes.

¢) Sellevo a cabo en apoyar la redaccién de informes de liquidaciones de viaticos y
llevar las gestiones necesarias.

d) Seredactaron y se hizo la entrega de oficios a distintas direcciones, para llevar a
cabo gestiones solicitadas por supervisiéon del jefe de inmediato.

e) Sellevaron a cabo las reuniones para lograr un acuerdo positivo y ejecutar las
actividades programadas y coordinar los lugares asignados.

f) Sellevo a cabo las gestiones necesarias para la liquidacion de gastos de la D.T.D.C.

g) Sellevaron a cabo las reuniones para lograr un acuerdo positivo y ejecutar las
actividades programadas y coordinar los lugares asignados. ;

h) Seingres6 datos al Runn, Matriz y cuantificacién de beneficiarios descripcion.

i) Seapoyé enla elaboracién de memoria de labores de la D.T.D.C.
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