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Guatemala de la Asuncién, 30de Diciembre de 2014
Informe 12-2014

Licenciada

Clariza Lisbeth Castellanos
Viesministra de Cultura
Sy Despacho

Diaz

Licanciada Castellanos:

Respetucsamente me dirijo a usted con | objeto de presentarle miInferme de actividades
mensuales conforme a lo estipulado en e! Contrato Administrativo per Servicigs Técnico
Profesionales Ngmero 620-2014, correspondiente del mes de Diciembre de 2014,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Ndmero 8-2014, de fecha 02 de enero del 2014, y

oara el cobro de los honorarios correspondientes estoy oresentado la Factura Serie "A
numero 000026

ACCIOMES REALIZADAS EM EL MES DE DICIEMBRE DE 2014

Ingreso de correspondencia interna {a nivel Ministerial) ingresandola al sistema de
control,

Redactar oficios en respuesta a las solicitudes ingresadas,

Trasladar documentos para firma de! Director (aprobaciones y/o Vista Bueno,
nombramisntas, formulario de autorizacion de bienes entre otros).
+ CElaboracion de oficios

s Elaboracion de convocatarias

= Elaboracion de pases internos

s Atender personalmente v via telefénica al Publico en general.
¢ Responder Audiencias Internas

L

Ayuda de memoria en reuniones internas
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¢ Serevisola cgrrespﬂndencla ingrESEda a la Direccion, con &l fin de dar?égu:mlenm
alos requenmlemﬂs de otras dependenclas
5@ gestu::rnm Ias ﬁr‘mas scrlamtadas de apmbacmnea por las D recclﬂnes Tﬂc'mcas

para su tramite cé‘freapc:ndienm
s Se gEEfl(}ﬁG mfc:cr’mcacmn para elaboracion de documentos de Ia Dwecﬁi‘mgif
@ SE emregc:a dﬂcumentacmn requenda por otras dependenr:i‘asf
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8 Ingreso de Et:rregpcrndemia
¥" Redactar oficios en respuesta a las solicitudes ingresadas.
v Trasladar documentos para firma del Director (aprobaciones y/o Visto Bueno,
nombramientos, notas de autorizacion de bienes entre otros).
v Elaboracién de oficios
v" Elaboracion de convocatorias
¥ Elaboracidn de pases internos
v Atender personalmente y via telefdnica al Publio en general.
v Responder Audiencias Internas
> v Llevar memoria de |as Audiencias Internas
Febrero
f’f Ingreso de correspondencia
v Redactar oficios en respuesta a las solicitudes ingresadas.
v Trasladar documentos para firma del Director (aprobaciones y/o Visto Bueng,
nhombramientos, notas de autorizacion de bienes entre otros).
v Elaboracién de oficios
v' Elaboracion de convocatorias
v' Elaboracién de pases internas.
v Atender personalmente y via telefénica al Publio en general, 4
v Responder Audiencias Internas
¥ Llevar memoria de las Audiencias Internas
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Ingrea"‘aﬂe correspondencia ; SR
Hedaﬁ&’rr oficios en rEspuesta alas sﬂljcltudes ingresadas.

'Tragi’ﬂ’&%}r dccumeﬁtas para firma del Director {apmbacmne&ﬁ(ﬂ Visto Euema

nmmhﬁamtentﬂﬂ notas de autorizacion de bienes entre {Jtrﬁr‘fé}ﬁ._
Elaboracion de oficios o B
Ela bﬂg‘am:ﬁn de convocatorias ani: il
Elaboracion de pases internos

Atender personalmente vy via telefénica al Publio en general
Responder Audiencias Internas

Llevar memoria de las Audiencias Internas

Ingreso de correspondencia

Redactar oficios en respuesta a las solicitudes ingresadas.

Trasladar documentos para firma del Director (zprobaciones yv/o Visto Buenag,
nombramisntos, notas de autorizacion de bienss entre otros).

Eleboracion de oficios

Elaboracion de convocatorias

Elabaracion de pases internos

Atender personalmente v via telefdnica al Public en general,

Responder Audiencias Internas

Llevar memoria de las Audiencias Internas

Ingreso de correspondencia

Redactar oficios en respuesta a las solicitudes ingresadas.

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

Elabaraciaon de oficios

Elaboracion de convocatorias

Elaboracidn de pases internos
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¥ Elﬁjﬁﬂracmn de canmcat{:}rlas _ i
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Jngrfasa de correspondencia :
v Redactar oficios en respuesta a las scrlmtudes ingresadas’ i
¥ Trasladar docum entos para firma del Director {aprabacmnt‘&s yf;’ﬂ Visto Bueno,
nombramientos, notas de autorizacion de bienes entre otros),
Elabaracian de oficias
Elaboracion de convocatorias
Elaboracion de pases internos
Atender personalmente v via telefénica al Public en general,
Responder Audiencias Internas
Llevar memoria de |as Audiencias Internas
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Septiembre

v Ingreso de correspondencia

¥ Redactar oficios en respuesta a las solicitudes ingresadas.

¥" Trasladar documentos para firma del Director (aprobaciones y/o Visto Bueno,
nombramientos, notas de autorizacién de bienes entre otros).
Elaboracién de oficios
Elaboracion de convocatorias
Elaboracién de pases intarnos
Atender personalmente v via telefdnica al Publio en general,
Responder Audiencias Internas
Llevar memoria da Ia-s_.-audiencias Internas
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Octubre
¥ Ingreso de correspondencia
v Redactar oficios en respuesta a las solicitudes ingresadas,
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Ingresm de cnrres,pnndenma

'_ Redactar oficios en respuesta a las solicitudes mg_r%ﬂs_adas

] Trasladar dmcumentr}s para firma del Director {ap‘rqhat:mn Bs ",.-ffﬂ Visto Bueno,
;_ ﬂﬂmbr‘ah’rlen‘tmg notas de autmnza;:mn de bienes mjz:re Dtrcas}

: T E!abﬂracmn de oficias ey i %‘g
Elabnrate;mn de convocatorias g

~ Elaboracidn de pases internos S
- ¥ Atender personalmente y via tefefn}mr:a al Puhh& éﬁ;-'general
¥ Responder Audiencias Internas ey

m’" Llevar memoria de las Audiencias Intamas

Diciembre

Ingreso de correspondencia

Redactar oficios en respuesta a las solicitudes ingresadas.
Trasladar documentaos para firma del Director (aprobaciones v/o Visto Bueno,
nombramientos, notas de avtorizacion de bienes entre otros).
Elaboracion de oficios

Elzboracion de convocatorias

Elaboracion de pases internos

Atender personalmente y via telefénica al Publio en general.
Responder Audiencias Internas

Lievar memoria de las Audiencias Internas
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5%_ De la manera mas alenta me ﬂlt‘l_]l:} 4 usted gﬁz &l prﬂpémtﬁ de pmsemarle mi
St Informe de- Eesuitadps, conforme lo estmu!adn gn}‘-el r:cmtrat@ Adm?nfstratwm por
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o “Iinisterial hl,um ero 8-2014, Eﬂrresg:-cmdlente'afperla{{ﬂ# y EJE de Eﬁ'E'rCl al 31 de D'cp:em_br’&
e ﬂf{é? presenteafio. ] : .

- v Revision de |a correspondencia ingresada a la Direccidn, con el fin de darle
seguimiento a los requerimientos de otras dependencias.
¥" Firmas de aprobacién por el Director General, sobre requerimientos de las
Direcciones Técnicas, suministros v adquisicionas de servicios, entre otros,
v" Se gestiono informacidn solicitada poer otras dependencias, medidnte las
Delegaciones v Direcciones Técnicas.

v' Se asistié a las reuniones de trabajo a nivel de Direccién General.
¥ Ayudas de memorias de las reuniones de trabajo al interno de la Direccidn
General.
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