“Guatemala, 31 de mayo 2019
INFORME No. 05-201%

Licenciado

 JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministerio de Cultura

Su Despacho

~ Estimado 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 Administrativo por
Servicios Técnicos No. 465-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 7-
2019, correspondiente al mes de mayo del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura nimero serie “A1” 00051,

' Actiy.idades Realizadas:

a)
b)

9

d)

g)

Apoyar en la recepcidn y analisis de solicitudes ingresadas en el Vicedespacho de
Cultura; _ - '

Apoyar en la redaccion oportuna de oficios, circuiares, providencias y otros del
Vicedespacho de Cultura; .

Apoyar en |a conformacion de expedientes y emisién de informes circunstanciados

referente al ambito laboral solicitados por las distintas dependencias del

" Viceministerio de Cultura; asf como de otras ‘dependencias del Estado: -

‘Brindar apoyo al Vicedespacho de Cuitura y sus'Depen‘dencias especiaimente a lo

que corresponde al area laboral: .
Apoyar al Viceministerio de Cultura, en dar seguimiento a las diferentes
dependencias para que se mantengan las’ buenas relaciones interpersonales entre

jefes y subordinados dentro del marco legal laboral,

“Apoyar en fa administracion de la documentacién oficial y seguimiento de los

mecanismos que garanticen el manejo expedito y contrélado de la correspondencia

tanto su ingreso como su egreso, para mantener actualizado el archivo del

- Vicedespacho de Cultura;

Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de repraducir
documentos requerimientos por el Vicedespacho de Cultura;

Apoyar oportunamente en [a elaboracion de solicitudes de gastos y requisiciones de
materiales, suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento del
Vicedespacha de Cultura;
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)

)

k)

Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacién de un
sistema de archivo de documentos recibidos y enviados por el Vicedespacho de
Cuitura;

Apoyar enla atencién oportuna de llamadas telefénicas y atencién al publico con
temas relacionados al Vicedespacho de Cultura:

Otras actividades afines a su contrato.

_b)

" . Resultados Obtenidos:

ik -

“Se apoys en la recepcion y analisis de solicitudes ingresadas al Vicedespacho de

Cultura del mes de mayo.
Se apoyé en la redaccién oportuna de oficios, circulares, conocimientos y

providencias para el traslado de solicitudes ingresadas durante el mes de mayo, a

- otras Direcciones del Viceministerio de Cultura y sus dependencias.

) g)

Se apoyd en la administracién, control, seguimiento de correspondencia y archivo

de la correspondencia ingresada y egresada del Vicedespacho de Cultura, durante

- el mes de mayo.
d)

Se apoyd, durante el mes de mayo, en la reproduccion de documentacion para la
conformacion de expedientes y su debido envio a otras Direcciones y Dependencias
del Vicedespacho de Cultura.

Se apoyd en el archivo diaric de documentacion ingresada y egresada al
Vicedespacho de Cultura, durante el mes de mayo.

Se ‘a.poy’c'; en Ié aféndién -6por‘tun.a - dé ilan:laaas feléfénicaé ingresadas al
Vicedespacho y atencion oportuna al publico en temas relacionados a |as solicitudes

presentadas al Vicedespacho de Cultura durante el mes de mayo.,

Se apoyé en la entrega de documentacidon a las diferentes Direcciones y




