Guatemala 31 de julio de 2019

Licenciado:

Juan Alberto Menzén Esquivel
Vice-Ministro de Cultura

Su Despacho.

Estimado Licenciado Monzén:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe

de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por_Servicios Técnicos nimerc 607-2019 aprobade mediante el Acuerdo

Ministerial ndmero 10-2019, Correspondiente al mes de julio del presente afio y
para el cobro de mis honorarios estoy presentando la Factura Serie “A” ndmero

0035,

Actividades realizadas:
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Apoyar en realizar minutas en juntas en la Direccion de Diversidad Cultural.
Apoyar en socializar circulares enviadas por la delegada de Recursos
Humanos.

Apoyar en socializar circulares y oficios, recibidos por varias direcciones.
Apoyar en lievar el control de registro de la entrega de las Politicas Culturales.
Apoyar en la elaboracidn del corte de documentos. :

Apoyar en responder los conocimientos enviados por la Direccién General y
por el Vice-Despacho.

Apoyar en responder Providencias enviadas por Despacho del sefior Ministro
«de Cultura y Deportes y por la Direccidén General.

Apoyar en la entrega de oficios a distintas direcciones, para llevar a cabo
gestiones solicitadas por supervision del jefe de inmediato.

Apoyar en atender y realizar llamadas.

Apoyar y asistir a reuniones para lograr un acuerdo positivo y ejecutar las
actividades programadas y coordinar los lugares asignados.

Apoyar en realizar liquidaciones de viaticos.

Apoyar en la redaccién de nombramientos asignados, segiin programacion.
Apoyar en realizar calendarizaciones de actividades de las diferentes jefaturas.
Apoyar en archivar correspondencia enviada y recibida y sacar fotocopias a
documentos requeridos.

Apoyar en realizar otras actividades que sean asignadas por el jefe inmediato.



Resultados obtenidos:
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Se apoyd en realizar minutas en juntas en la Direccidn de Diversidad Cultural.
Se apoyd en socializar circulares enviadas por la delegada de Recursos
Humanos.

Se apoyd en socializar circulares y oficios, recibidos por varias direcciones.

Se apoyd en llevar el control de registro de la entrega de las Politicas
Culturales.

Se apoyd a cabo 1a elaboracion del corte de documentos.

Se apoyé en responder los conocimientos enviados por la Direccién General y
por el Vice-Despacho.

Se apoyd providencias solicitadas por el Sefior Ministro de Cultura y Deportes
y por la Direccién General.

Se apoyé vy se hizo la entrega de oficios a distintas direcciones, para llevar a
cabo gestiones solicitadas por supervisién del jefe de inmediato.

Se llevé a cabo las reuniones para lograr un acuerdo positivo y ejecutar las
actividades programadas y coordinar los lugares asignados.

Se apoyd en la toma de decisiones para realizacidén de juntas de equipo, y otras

actividades que fueron asignadas y sobre todo mantener buenas relaciones
interpersonales.

Se apoy6 en las liguidaciones de viaticos.

Se apoyd en la presentacién de nombramientos a la Direccién General.

Se apoyd el control de documentos enviados como recibidos, se organizé y
dio a conocer las calendarizaciones de actividades de acuerdo a cada jefatura,
para lograr una coordinacidn.

Se apoyd los documentos que fueron enviados y recibidos de acuerdo a las
diferentes directrices.

Se apoyd en fotocopiar documentos varios solicitados por el jefe inmediato.

CLAUDIA CAROLINA GONZALEZ
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MINISTERIO DE CULTURAY BRPORTES



