Guatemala, 29 de marzo de 2019
Informe 003-2019

Licenciado:

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi INFORME
DE ACTIVIDADES MENSUALES, conforme lo estipuiado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos namero 481-2019, aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Numero 7-2019, correspondiente al mes de marzo del presente
afo, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura ndmero 000048
Serie A"

ACTIVIDADES REALIZADAS
A. Apoyar al Director General de las Artes en la elaboracién de informes relacionados
a todas las actividades realizadas en la Direccién.

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

C. Brindar apoyo en |a alimentacién y actualizacién de la base de datos electronica del
control de ingreso y egreso de toda la documentacion de la Direccion General de las
Artes.

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

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

F. Brindar apoyo al Director General de las Artes en |a logistica de ias actividades
inherentes de la Direccidn General de las Artes.

G. Apoyar en la recepcion y envid de correspondencia interna y externa.

H. Brindar apoyo en la elaboracién y manejo del directorio institucional de la Direccion
General de las Artes.



RESULTADOS OBTENIDOS

A.- Se apoy6 al Director General de las Artes en la redaccion de informes relacionados
a reuniones realizadas en la Direccidn.

B- Se apoyé a la Direccion general de las Artes alimentando el archive 2019,
colocando la correspondencia enviada en la carpeta que le corresponde dentro del
mismo.

C.- Se apoyd a la Direccién General de las Artes alimentando el archivo electronico
con el ingreso de los datos de la correspondencia gue ingresa y egresa.

D.- Se apoyé a la Direccion General de las Artes, coordinando la logistica de las
reuniones dentro del Ministerio.

E.- Se apoyo al Director General de las Artes coordinando la logistica de reuniones
efectuadas en el Despacho de la Direccién General de las Artes.

F.- Se apoyo a la Direccidn General de las Artes en el egreso de documentos de
dirigidos a distintas dependencias de este Despacho como: Direccién Técnica de
Fomento de las Ares, Direccién Técnica de Fomento, Delegacidn de Asuntos
Juridicos, Delegacién de Recursos Humanos, Centro Cultural Miguel Angel Asturias,
etc.

G.- Se apoyd a la Direccion General de las Artes, actualizando los datos de las
autoridades, colocando los ntimeros de teléfonos correspondientes actualizando asi la
informacidn del directorio institucional.

Atentamente,
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