Guatemala, 31 de mayo de 2019

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Respetable Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe
mensual de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Profesionales niimero 560-2019 aprobado mediante Acuerdo Ministerial
Numero 10-2019 correspondiente al mes de mayo de 2019 v para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura serie “A” No. 000048.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

» Asesorar en la elaboracion de todo fipo de correspondencia oficial, como:
memorandum, circulares, oficios, providencias y conocimientos, del
Departamento Administrativo.

» Asesorar para archivar documentos oficiales enviados y recibidos del
Departamento Administrativo.

¢ Asesorar para coordinar reuniones con las siguientes areas: compras, almacén
y servicios generales, que conforman el Departamento Administrativo.

* Asesorar en la consolidacion y traslado de informacién de requerimientos que
sean solicitados al Departamento Administrativo.



RESULTADOS OBTENIDOS:

* Se asesor6 en la elaboracion de todo tipo de correspondencia oficial, como:
memorandum, circulares, oficios, providencias y conocimientos, del
Departamento Administrativo.

e Se asesor6 para archivar documentos oficiales enviados y recibidos del
Departamento Administrativo.

e Se asesord para coordinar reuniones con las siguientes areas: compras,
almaceén y servicios generales, que conforman el Departamento Administrativo.

» Se asesoré en la consolidacién y traslado de informacién de requerimientos
que sean solicitados al Departamento Administrativo,

i : 1t
Marisol Melgar Guzman ,ba/ﬁ;imf[ﬁ»
Q\\B 94700

Vo. Bo. pns

Jefe Administrativb
Direccidn General de Desarrolio Culturaly
Fortziecimiento de Ias Culturas
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES



