Guatemala,
30 de Diciembre de 2013

Licenciado

Leonardo Yax Zelada
Viceministro de Cultura y Deporte
Su Despacho

Estimado Licenciado Leandro Yax:

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de rendirle mi informe
Mensual de los Servicios Desarrollados conforme a lo estipulado, en el contrato de
Servicios Técnico Profesionales, segin contrato No. 2762-2013 y Acuerdo Ministerial No.
947-2013 correspondiente al mes de Diciembre del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura No. 06 serie A.

Actividades Realizadas:

* Recepcion de documentos oficiales en la Direccién General de las Artes

* Redlizar documentos oficiales: providencias, nombramientos, oficios,
exoneraciones.

* Control del archivo de la Direccién General de las Artes, tanto fisico como en la
base de datos via internet

* Atencién al pablico

* Control de correspondencia via internet

* Realizar la convocatoria para el Congreso de Las Politicas Nacionales

Resultados Obtenidos:

= Mejorar la atencién al pablico

* Mantener un mejor orden y control en la papeleria recibida y enviada de la
Direccién General de las Artes

* El archivo esté en orden y con un mejor control

* Mejor eficiencia y eficacia con los documentos oficiales realizados, oficios,
providencias, nombramientos, exoneraciones.

* Llevar un buen orden en la convocatoria del Congreso de las Politicas Nacionales.

Atentamente,
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Guatemalaq,
30 de Diciembre 2013
Informe Final

Licenciado

Leandro José Maria Yax Zelada
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Licenciado Yax:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales No. 2762-2013 aprobado mediante Acuerdo Ministerial
No. 947-2013, correspondiente al periodo del 01 de octubre al 31 de Diciembre del
presente ario.

INFORME FINAL DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

» Recepcién de documentos oficiales en la Direccién General de las Artes
* Realizar documentos oficiales: providencias, nombramientos, oficio, exoneraciones.

e Control del archivo de la Direccién General de las Artes, tanto fisico como en la
base de datos via internet

e Atencién al pablico tanto fisico como via telefénica
e Control de correspondencia via internet

Atentamente,

Ev\‘;@}Monmn

= '\_,ULTU
)% eneral 3‘\‘

7 &

@m Sticali

Vo.Bo.

" > 3 .-.-‘._. 4 CIJ
Licda. Lucia Armas Aecoy. /
Directora General de las Artes emala, © -




Guatemalaq,
30 de Diciembre 2013
Informe de Resultados

Licenciado

Leandro José Maria Yax Zelada
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Licenciado Yax:

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
Informe de Resultados Obtenidos, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo
por Servicios Técnico Profesionales No. 2762-2013 aprobado mediante Acuerdo
Ministerial No. 947-2013, correspondiente al periodo del 01 de octubre al 31 de Diciembre
del presente ano.

INFORME DE RESULTADOS OBTENIDOS$:

= Llevar un mejor control en la recepcion de documentos oficiales en la Direccién
General de las Artes

* La redlizacién de los documentos oficiales como providencias, nombramientos,
oficio, exoneraciones se realizaron a tiempo y con eficiencia.

¢ El control del archivo de la Direccién General de las Artes, tanto fisico como en la
base de datos via internet, tiene mejor orden y control.

e Se pudo atender mejor a los visitantes vy las llamadas telefénicas con mayor
eficacia.

e El control de la correspondencia via internet estd més ordenada.

Atentamente,

eban Monzén

Directora General de las Afeecc' T ~
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