Guatemala de la Asuncion, 30 de octubre de 2015
Informe 10-2015

Licenciada

Lucia Dolores Armas Galvez
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Licenciada Armas:

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, comrespondientes al periodo del 01 al 31 de
octubre de 2015 y para el cobro de mis honorarios presento la Factura Serie B No.

0008.

Actividades Realizadas:

Apoyo en la recepcién de documentos, colocandole el codigo correspondiente

Se brindé apoyo en la atencion y recepcion de llamadas telefonicas.

Se le dio seguimiento a la solicitud mediante Oficio No. 000103-2015-CMYF/MP/ig
del Congreso de la Republica.

Redaccion de oficios, circulares, conocimientos, providencias, nombramientos
durante el mes de octubre a las diferentes Direcciones remitidos por esta
Administracion General.

Apoyo y seguimiento mediante Oficio CGC-DAG-AE-MICUDE-OF-027-2015, de la
Contraloria General de Cuentas.

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

Apoyo en la entrega de documentos devueltos para su guardia y custodia por el
Ente Fiscalizador.

Actualizacién de datos de los documentos emitidos y recibidos en esta
Administracion General.

Resultados Obtenidos:

Se dio ingreso a todos los documentos recibidos en la Administracién General, a
los cuales se les asigno un cédigo de acceso, atendiéndose inmediatamente los
urgentes, dandole asi seguimiento correspondiente para posterior remitirlo a
donde corresponda.
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Se dio pnaﬁda@ 4 los requerimientos dando precedencis a los documentos
urgant@s amitidos ¥ rémitidos.

Se archivargs todos log oficios, csrcuiares providencias, conocimisntos,
nombramienitos y ofros documeniios emitidos y remitides por esta Administracion,
clasificandolo posteriorments archivados en los leitz correspondierites.

Se davolvieron los CUR S del 2014 y 2015 para su guardia v oustodia a la
Direccidn Auministratsva Financiera de la Direccién General del Deporte y la
Recraacion que fuamn snhm’tazﬁ&s &fi su momento por el Ente Fiscalizador, &n los
conocimientos AG-07' mms AG-028-2015 v AG-020-2015.

Se devolvierori los CUR'S de 108 &fos 2013, a la Unidad Administrativa Financiera
~UDAF-: para su guardia v custodia, en Conocimiento AG. 027-2015, solicitados
por la Contraloria General de Cuentas mediante oficio DOC-DAG-AE-MICUDE-
OF-05-2015.
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