Guatemala, 30 de enero de 2015
Informe 01-2015

Licenciada

Clariza Lisbeth Castellanos Diaz
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Licenciada Castellanos:

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

informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Namero 464-2015 aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 50-2015, correspondiente del 5 al 31 del
mes de enero del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando
la factura serie B, numero 0020.

Actividades realizadas:

@ Noos®N -

9.

Clasificacion y control de la correspondencia interna de la Direccion.
Clasificacion y control de la correspondencia que se envia a otras instituciones.
Elaboracion de oficios de la DCNI

Recepcion de llamadas de la Direccién

Reorganizacion de la Direccion.

Solicitud de audiencia con el Gerente de Recursos Humanos de la SAT.
Solicitud para induccion del Sefior Ministro al Ministerio de Relaciones
Exteriores por la Presidencia Pro tempore de Cultura de la CECC/SICA
Seguimiento a la toma de posesion del Sefior Ministro como presidente Pro
tempore de Cultura de la CECC/SICA.

Solicitud de audiencia con el Banco Centro Americano de Integracion para la
Directora

10. Solicitud de audiencia con la Embajada de Espafia para la Directora
11. Seguimiento a diferentes oficios
12. Seguimiento a la solicitud de la participacion del juego de la pelota Maya en los

juegos Panamericanos de Toronto, Canada 2015.

13. Coordinacién de la entrega de la revista Matiz.



Resultados obtenidos:

1. Tener en orden y bajo control los expedientes que ingresan y egresan de la
Direccion.

2. Elaboracion de oficios

3. Atencién de llamadas de las diferentes instituciones vinculadas con el
Ministerio.

4. Se confirmé la reunion con el Gerente de Recursos Humanos de la SAT.

5. Confirmacion de la induccion con la Direccion de Integraciéon del Ministerio de
Relaciones exteriores para el Sefior Ministro.

6. Confirmacion del viaje del Sefior Ministro a Costa Rica por el tema de la
CECCI/SICA

7. Seguimiento a la reunion con la Embajada de Espafia.

8. Seguimiento a diferentes oficios

9. Entrega de la Revista Matiz
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