Guatemala de la Asuncién, 27 de junio de 2014
Informe 06-2014

Licenciada

Clariza Lisbeth Castellanos Diaz
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Licenciada Castellanos:

Respetuosamente me dirijo a usted con el objeto de presentarle mi Informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Numero 620-2014, correspondiente del 01 al 30 de
Junio del 2014, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 8-2014, de fecha
02 de enero del 2014, y para el cobro de los honorarios correspondientes estoy
presentado la Factura Serie “A” numero 000020

ACCIONES REALIZADAS EN EL MES DE JUNIO DE 2014

e Ingreso de correspondencia interna (a nivel Ministerial) ingresandola al
sistema de control.

e Redactar oficios en respuesta a las solicitudes ingresadas.

e Trasladar documentos para firma del Director (aprobaciones y/o Visto
Bueno, nombramientos, notas de autorizacion de bienes entre otros).

e FElaboracion de oficios

e Elaboracion de convocatorias

e FElaboracion de pases internos

e Atender personalmente y via telefonica al Publico en general.

e Responder Audiencias Internas
e Ayuda de memoria en reuniones Internas
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Resultados Obtenidos:

e Se reviso la correspondencia ingresada a la Direccion, con el fin de dar
seguimiento a los requerimientos de otras dependencias.

e Se traslado documentos a las subdirecciones donde aplique el requerimiento
para su tramite correspondiente.

e Se gestiono informacion para elaboracién de documentos de la Direccion.

e Se entrego documentacion requerida por otras dependencias.

o Se asistio diferentes reuniones de trabajo con las Direcciones Tecnicas.

Jaquelj ytee Morales Camey
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