
Guatemala, 30 de mayo de 2,014.
Informe 03-2014

Licenciada
Clariza Lisbeth Castellanos Díaz
Viceministra de Cultura
Su Despacho

Estimada licenciada Castellanos:

De la manera más atenta me dirijo a usted con el propósito de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Número 834-2014, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Número 203-2014, correspondiente al 01 al 31 de
mayo del presente año, y para el cobro de mis honorarios estoy presentado la Factura
Serie A No. 0015

Actividades realizadas:

1. Brindar apoyo en la recepción de documentos.
2. Brindar apoyo en el archivo de toda la documentación que se maneja en la

administración.
3. Atención y recepción de llamadas telefónicas.

4. Redacción de oficios, circulares, conocimientos, providencias, nombramientos,
etc, que se suscriban en esta administración.

5. Brindar apoyo técnico en las convocatorias para las diferentes reuniones.
6. Control y manejo de la agenda del administrador general.

7. Atender a consultas internas y externas de competencia de la administración.
8. Velar por el correcto seguimiento a la agenda de trabajo de la administración e

informar al encargado, según corresponda el status de los mismos para la toma
de decisiones.

9. Coordinar y dar seguimiento a los diferentes procesos de envió de información
solicitada por personas ajenas, referente a las actividades propiamente del
ministerio.

10. Brindar apoyo en reuniones de direcciones, para elaborar ayuda de memoria de
los puntos tratados.

Resultados Obtenidos:

1. Se dio ingreso a todos los documentos recibidos en la Administración General, a
los cuales se les asigno un código de acceso, atendiéndose inmediatamente los
más urgentes.



2. Se arel lvarcn todos los ofic"::;~: -;,.. il e' : "IOC! uentos, providencias,
nombramientos y otros docun e •. s, .,,"f~.J es --;-litir<os 11 rernif os por esta
administración, cía~:fic¿ dolos v pcsteríon ente etaborarles un leitz de
archivo.

3 Se atendieron las diferentes llamadas .~ '" '.' ...'cas,
4. Redacción de 35 oflclos. 12 conocimie ." 18 orovldencras, 5 nombramíentos,

con diferentes contenidos, según .scruc-, ~~_.:!,=f acmínistrador general de
este ministerio,

5. Se brindo apoyo téo 1::0 en las co . oc ""0 l-c ",;,'¿ las diferentes reuniones de
trabajo. programadas por ei adrnir-!s :r",:,(,- F'€(lEra! de este ministerio, con el

fin de darle el debidc cumplimientn a todos ¡O~orocesos.
6. Se dio el debido cemoilrniento al contrc! \' ¡¡~~}r;eiode la agenda del

administrado' general.

'7 Se atendieron todas las consultas lnte •....•5 i e-i= nas a las personas de las

8. Se álo el debido segulrnlento 2 'a i3F;;." <3 dE. trabaio de la administración,
informando al 3<lm:::stradoí gen r' 2r ,~.~ . status de los diferentes

proceso, para que ei .: -mara de\::ic;:.:; .~!
9. Se coordino con las e iatro di "e,cci nes ;;e',2'ra;~5 .. ~~ ¿ en 'e; 'as diferentes

solicitudes de Info-rnacron re ac'ü-.a.J..,5 .;¡ e5't".. , .• isteno. xando prioridad a 'as
situaciones '-~e'1tes, '2: este caso ':.>'do :'-',3 -~?' Je-¡mien~os de ié?

Contraloría General 0:::: ::..:ent2~. (O ::", -./1'" atlas del Congreso de la
~epública de Guat~""'Ic.¡é' e '.\:;2 o?:r,,¡: T:'UtuC>~ es.

10. Se brindo apoyo ",. :-s niones de direcci r" .. , 2 aborando avuda de memoria de
los puntos tratados.
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