Guatemala 29 de junio de 2018
- Inferme 06-20138

Licenciado:

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Culiura
Ministerio de Cultura y Deporte
Ciudad.

Licenciado Viceministro:

De fa manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi
informe de actividades mensuales, conforme lo estipulado en el Contrato
numero 102-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 7-2018,
correspondiente al mes de junio del presente afo, para el cobro de mis
honorarios, presento factura de Pequefio Contribuyente Serie “"A” 0000289.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Apoyar al Director General de las Arfes en la elaboracion de informes
relacionados a todas las actividades realizadas en la Direccion.

2.-Apoyar a el archivo y distribucion de los diferentes documentos que se
generen en la Direccidon General de las Artes.

3. Brindar apoyo en la alimentacion y actualizacion de la base de datos
electronica del control de ingreso y egreso de toda la documentacion de la
Direccidn General de |las Artes.

4. Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la logistica de lIa
organizacion y ejecucion de reuniones, dentro y fuera del Ministerio.

5. Brindar apoyo al Director General de las Artes en el manejo, organizacion y
entrega de documentos interna a otras dependencias del Ministerio de Cultura
y Deportes.

6. Brindar apoyo al Director General de las Artes en la logistica de las
actividades inherentes de |a Direccion General de las Artes.

7. Apoyar en la recepcion y envio de correspondencia inferna y externa.

8. Brindar apoyo en la elaboracidn y manejo del directorio institucional de |a
Direccion General de las Artes.



RESULTADOS OBTENIDOS

1.- Se apoyé al Director General de las Artes en la redaccion  de informes
relacionados a todas las actividades realizadas en |a Direccion.

2- Se apoyd a la Direccion General de las Artes en la alimentacion del archive,
colocando la correspondencia que ingreso de la Direccion y Delegacion de
Recursos Humanos, Delegacién de Asuntos Juridicos, Vicedespacho de
Cultura, Departamento de CREA y en la distribucion de oficios, providencias
canecimientos.

3.- Se apoyo a la Direcciéon General de las Artes en la actualizacién constante
de |la base electronica de |a documentacion que ingresa y egresa de los
diferentes Departamentos que pertenecen a esta Direccion General, asi como
la actualizacion del directorio telefonico.

4.- Se apoy6 a la Direccion General de las Ares, en la organizacion de
reuniones dentro y fuera del Ministerio en el mes de junio .

5.- Se apoyo a la Direccion General de las Ares en la recepcion y las
fotocopias correspondientes para el envio de documertos. (Oficios {28),
providencias (75).

Atentamente,
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