. Guatemala, 31 de julio 2018
o Informe No. 01-2018

- Licenciado o .

- JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
- Viceministro de Cultura

Su Despacho

- Estimado Sefior Viceministro-

7 De'manera 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 Téchicos Niimero 2198-2018 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial

- “Nimero 503-2018, correspondiente del 3 al 31 de julio del 2018, y para &l cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura ntimero serie “A” 00137. .

ACTIVIDADES REALIZADAS:-

» - Apoyar en la recepcion y andlisis de solicitudes ingresadas a la Delegacion de Planificacion
¥ Modernizacién Institucional. . S - o

= Apoyar en la redaccion oportuna - de oficios, - circulares, providencias, 'y otros de Ia
Delegacidn de Planificacion y Modernizacion Institucional.

* Apoyar en la administracion de la documentacion oficial y siguiendo los mecanismos que

. garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto como su entrada y

~ salida, para mantener actualizado el archivo' de la Delegacién de Planificacion y
Maodernizacion Institucional, : : i

= Apoyar ‘cuando las necesidades asi  lo “requieran en las- actividades de - fotocopiar
- documentos requeridos por |a Delegacion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

= " Apoyar oportunamente en la elaboracién de solicitudes de gastos y requisiciones de
rateriales, suministros y otros que-garanticen el buen funcionamiento -de la Delegacion de

- Planificacion y Modernizacion Institucional.

"= Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacién de un sisterna
_ de archivo de la documentacién- recibida y enviada por la Delegacion de Planificacion vy
:. Modernizacion Institucional, o . . :

~'s Apoyar en. la atencion- oportuna de llamadas telefnicas y atencion al plblico con ternas
~ relacionados con la Delegacién de Planificacion y Modernizacion Institucional.

. _Apoy:ar en la logistica de reuniones de trabajo en relacion a la Delegacién de Planificacidn y
' Modernizacidn Institucional,




RESULTADOS OBTENIDOS:

Se apoyé en el anilisis de Oficios - Circulares, Requisiciones y solicitudes varias

lingresadas a la Delegacion de Planificacion y-Modernizacion [nstitucional.

- Se apoyd en el seguimiento de solicitudes varias, invitaciones, y documentos varios

de ambas direcciones, a cargo de la Delegacion de Planificacion y Modernizacion
Institucional. :

Se apoyod en la reproduccion de documentos de firma, .comprobante de metas
fisicas y Modificaciones Presupuestarias, = - o

Se apdyé en atencién de llamadas telefonicas de las diferentes dependencias de la
Direccion General de las Artes; que ingresan a la Delegacién de Planificacion y

~“Madernizacion Institucional en relacidn a diferentes temas.
Se -apoyd en la atencién al piiblico que visitan'la Delegacion de Planificacion y

Modernizacion Institucional.

- Se :ap'oyc’) en’la loglstica de reunion de trabajo en relacion a'la Formulacion del Plan Anual
- 2018-2023, en ia Delegacion de Planificacion ¥ Modernizacion Institucional.
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