Guatemala 31 de julio de 2018
informe 7-2018 -~

Licenciado:

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

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el
Contrato No. 94-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 7-2018,
correspondiente al mes de julio del presente afio, para el cobro de mis honorarios
presento factura de Pequefio Contribuyente Serie “A™ N° 00107.

Actividades realizadas

Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la elaboracién de oﬂc;os
cnrcutares mermorandums entre ofros.

2. Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la actualizacion de agenda de
reuniones.

3. Apoyar al Director General de las Artes, en todo lo relacionado al control y
archivo de la documentacion que ingresa en la Direccion General de las Artes.

4. Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la reproduccion de
documentos que ingresen y egresen de la Direccion General de las Artes.

5. Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la atencion de llamadas
telefénicas y personas internas y externas que visiten la Direccion General de Ias
Artes.

6.- Otras actividades afines al cumplimiento del contrato.



Resultados obtenidos

_1.- Se apoy¢ en la elaboracién de oficios de exoneracion de pago por el uso de la
" sala del Teatro de Bellas Artes, asi como oficios dirigidos a la Direccion de
Recursos Humanos del Despacho Superior y a la Delegacion de Recursos
Humanos de la Direccién del Deporte para solicitud de perfiles del personal que
labora en el Ministerio de Cultura para que participen en los eventos de Cotizacion
y Licitacion; providencias para la Delegacion de Asuntos Juridicos para !a
elaboracién de Opiniones Juridicas. _

2- Se apoyo ingresando los cambios diarios en la agenda de reuniones de la
Direccion General de las Artes.

3.- Se apoy6 en la clasificacion y control del archivo de toda la documentacién que
ingreso a la Direccion General de las Artes durante el mes de julio.

 4.- Se apoyo en la reproduccion de documentos que ingresaron y egresaron a la
Direccion General de las Artes durante el mes de julio.

- 5.- Se apoy6 en la atencién de llamadas telefénicas y personas internas y externas
que visitaron el Despacho de la Direccion General de las Artes durante el mes de
julio.

6.- Se apoyd en el control y archive de Resoluciones Administrativas durante ei
mes de Julio.

Atentamente,

Director General
Direccion General de |5s Arles
Ministerio de Culiufa v Deportes
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