Guatemala de la Asuncion, 31 de agosto de 2015
Informe 08-2015

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 lo estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnico Profesionales Numero 617-2015, aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Nimero 89-2015, correspondientes al periodo del 01 al 31 de
agosto de 2015 y para el cobro de mis honorarios presento la Factura Serie B No. 0005.

Actividades Realizadas:

» Apoyo en la recepcion de documentos.

> Apoyo en la atencion ¥ recepcion de llamadas telefonicas.

» Elaboracién de Resoluciones Administrativas, de competencia del Administrador
General

» Redaccion de oficios, circulares, conocimientos, providencias, nombramientos
durante el mes de agosto a las diferentes Direcciones remitidos por esta
Administracién General

» Apoyar en el control y manejo de la agenda del Administrador General.

» Elaboracién de actas de las diferentes reuniones realizadas en la Administracion
General.

» Brindar apoyo para coordinar y dar seguimiento a los diferentes procesos de envio
de informacién solicitada por personas ajenas, referente a las actividades
propiamente del ministerio.

» Consolidacion de informacion solicitados por la Contraloria General de Cuentas y
Congreso de la Republica, COPRET.

> Brindar apoyo en el archivo de toda la documentacion que se maneja en la
Administracién.

Resultados Obtenidos:

o Se dio ingreso a todos los documentos recibidos en la Administracion General, a
los cuales se les asigno un codigo de acceso, atendiéndose inmediatamente los



urgentes, dandole asi seguimiento correspondiente para posterior remitifo a
donde corresponda.

Se atendieron las diferentes llamadas telefonicas.

Se redacté 2 Resoluciones Administrativas con el tema de Deuda de Arrastre del
Ministerio De Cultura y Deportes.

Se redactaron 50 oficios, 8 circulares, 5 conocimientos, 15 providencias, 5
nombramientos durante el mes de agosto de 2015

Se brindé apoyo en la coordinacién de la agenda del Administrador General.

Se apoy6 a las diferentes reuniones de trabajo convocadas por el Administrador
General, redactando las actas correspondientes.

Se atendieron todas las consultas intemas y extemas a las personas de las
diferentes areas sustantivas de este Ministerio.

Se dio prioridad a los requerimientos dando prioridad a los documentos urgentes
emitidos y remitidos, remitiéndolas a donde corresponda.

Se consolidaron informacién solicitadas por los entes fiscalizadores.

Se archivaros todos los oficios, circulares, providencias, conocimientos,
nombramientos y otros documentos emitidos y remitidos por esta Administracion,
clasificéndolo posteriormente archivados en los leitz correspondientes.
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