' -Gu_atefnala 31 de agosto 2018

“Informe No. 02-2018

‘Licenciado
Juan Alberto Monzén Esquivel

- Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes
- Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi Informe de
‘Actividades Mensuales, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo No.2475-

- 2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 548-2018, correspondiente al mes de

agosto del presente afio, para el cobro de mis honorarios presento factura de Pequefio
Contribuyente, segtin factura Serie "A" No. 62. '

. Actividades Realizadas

" a) Brindar apoyoen la atencién de ltamadas telefénicas internas y externas que
-ingresan al Centro Cultural Miguel Angel Asturias. _ . . u
b} Apoyar en la recepcién de documentos internos Y éxternOs-qu'e ingresan al Centro
- Cultural Miguel Angel Asturias. |
¢} “Brindar apoyo en llevar una base de datos de Ios documentos que ingresan al
_ Centro Cultural Miguel Angel Asturias.
d) -Brindar apoyo en la actualizacién de la mformac:on semanalmente de la agenda de
" eventos del Centro Cultural Miguel Angel Asturias, para los usuarios.
e) Brindar apoyo en la elaboracién de oficios y demdas documentacién solicitada por
la coordinacién administrativa. . :
- f} - Otras actividades afines al contrato.



- Resultados obtenidos. *

~-a} . Se'apoyé en la recepcidén brindando informacién a los usuarios de manera presencial y
telefénica durante el mes de agosto 2018.
“b) Se apoy6 en e} registro de ingreso del libro de control, la documentacién recibida en el
' Centro Cultural Miguel Angel Asturias, de las dlferentes instituciones para trasladar a
- ‘Direccidn. :
. €} Seapoy6 enta recepcién a usuarios via teleféﬁita, -dan'do informacién sobre eventos.
' Durante el mes de agosto 2018. .-
- .d) Se apoyd en la recepcion entregando boletos de los dlferentes eventos gue se
: realizan, al personal del Centro Cultural Miguel Angel Asturias durante el mes de
agosto 2018

e} Se apoyd en llevar un control de personas que vusﬁan el Centro Cultura[ Miguel Angel
Astur:as

) Seapoyé en la coordinacién de tours conjunto con el gufa del Centro Cultural Miguel
Angel Asturias.

~ Atentamente,

 LubyAre TS 5 Regalado. -

e -

Licda. Rpxana fivilz
DIRECTORA

Centro Cuiturat Miguet Angei Aslurizs



