Gauatemala, 30 de zbril de 2,014.
informe 02-2014

Licenciada

Clariza Lishbeth Castellanos Diaz
Vicerninistra de Cuitura

Su Despacho

Estimada Licenciada Castallanos:

De la manera més atenta me dirijo 2 usted con el propdsito de presentarie mi
informe de actividades mensuales conforme o estipulade en el Contrato
2les Mimero 834-2014, sprobado
~orrespondiente al 81 al 30 de

rarios estoy presentado la Factura

abril del presente afo, y para el cobro de mis hens
Serie A No. 0014,

Actividades realizadas:

1. Brindar apoyo en la recepcién de documentos.
2. Brindar apoye en ! archive de tedz I3 documeniacion gue se maneja en la
administracion.

3. Atencidny recepcion de llamadas teiefonicas.

4. Redaccion de oficics, circulares, conocimisntoes, providencias, nombramientos,
etc, que se suscriban en esia ad

5. Brindar apoyo técnicoen lzs co izz diferentes reuniones.

€. Controly manejo de la agenda de% adminisirador general.

7. Atender a consultas internas v externas de competencia de Iz administracion.

8. Velar por el correcto seguimiento 3 iz agenda de trabajo de ia administracién e

informar al encargado, segin corresponc e el status de los mismos para la toma

@

de decisiones.

9. Coordinar y dar seguimienio a los d mrocesos de envié de informacion

solicitada por personas ajenas, c{:ézé'sridaz%@s propiaments del
ministerio.
10. Brindar apoyo en reunionas de direcciones, pars 2 sborar avuda de memoria de

los puntos tratados.

Resultados Obtenidos:

istracién General, a
: *'“r*z-:‘dxatamentfa ios

1. Se dio ingreso a todes
los cuales se les asigno
mas urgentes.




A0

Se archivaron todos los oficics, circulares, conocimientos, providencias,
nombramientos y otros documentos, tanto los emitidos y remitidos por esta
administracién, clasificdndclos v posteriormente elaborarles un leitz de
archivo.

Se atendieron las diferentes llamadas telefénicas.

o

Redaccién de 54 oficics, Z circulares, 8 conocimientos, 14 providencias, 9
nombramientos, con diferentes conienidos, segln instrucciones del
administrador general de este ministeric.

Se brindo apoyo técnico en las convocatorias para las diferentes reuniones de
trabajo, programadas por el administrador general de este ministerio, con el
fin de darle el debido cumplimiento a todos los procesos.

Se dio el debido cumplimiento =zl

administrador general.

Se atendieron todas las consuitas internas y externas a las personas de las
diferentes areas sustantivas de este ministeric.

Se dio el debido seguimiento a la agenda de trabajo de la administracion,
informando al administrador general referente al status de los diferentes
proceso, para que el tomara decisiones.

Se coordino con las cuatre direcciones ganerales, para atender las diferentes
solicitudes de informacion relacionadas 2 est= ministerio, dando pricridad a las
situaciones urgentes, an este caso atendiendo los requerimientos de Ia
Contraloria General de Cuentas, COPRET, Diputados del Congreso de la
Republica de Guatemala entre otras institucicnes.

10. Se brindo apoye en reuniones de direccicnes, elaborando ayuda de memoria de

los puntos tratados.




