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ra mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME
'IDADES MENSUALES,

conforme lo estipulado en el Contrato

Admmlstratlvo por Servicios Tecnlcos numero 481-2019, aprobado mediante el
Acuerdo Mlnlsterlal Numero 7-2019, correspondiente al periodo del mes de

septlembre

‘del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando

factura numero 000054 Serle AT,
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|

|
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ACTIVIDAD

|

A. Apoyar al

ES REALIZADAS

i Director General de las Artes en la elaboracién de informes relacionados

a todas Ias actividades realizadas en ta Direccion.

B.-Apoyar a
la Direcci‘én

C. Brfndar &

el arch_lvo y distribucién de los diferentes documentos que se generen en
Generai de Ias Artes.

pOYyo en Ia ailmen’camon y actualizacion de la base de datos electronica del

control de ingreso y egreso de toda la documentacion de la Direccion General de las

Artes,

D. Brindaj
ejecucién

I &

de

E. Brinda
de documer,
F. Brinda

r
inherentes

8
g

G. Apoyar e

H. Brindar a

General de |

poyo al Dsrector General de las Artes, en la logistica de la organizacion y
S reuniones, dentro y fuera del Ministerio.

[ apoyo al Dlrector General de las Artes en el manejo, organizacion y entrega

tos mterna a otras dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

3POYO at Dtrector General de las Artes en la logistica de las actividades

e la Direccion General de las Artes.

n la recepcion y envié de correspondencia interna y externa.

1poyo en la elaboracidn y manejo del directorio institucional de la Direccién

as Artes.

Guatemala, 30 de septiembre de 2019



RESULTADOS OBTENIDOS

A.- Se apoy6 al Director General de las Artes en la redaccion de documentos que
respalder‘l los puntos importantes de las reuniones sostenidas en este Despacho.

B- Se apc?;y(ﬁJ ala Direcci@n General de las Artes llievando un control dentro del archive
de la dociurfhentaciégn qua} egresa de este Despacho a diferentes instituciones dentro y

o~ fuera del Ministerio,

C.- Se apoj(c’) a la Direccion General de las Artes scaneando la documentacion que
-~ sirve como base para el control electrénico de los documentos que egresan de este
Despachcp.

I ;
D.- Se ap‘oyé a la Direccién General de las Artes, confirmando las citas de reuniones
las cuales fueron realizadas dentro del Ministerio.

E.- Se apoyo a la Direccion General de las Artes en &l envié de documentos realizados
en este Despacho, tales como: Oficios, providencias, circulares, conocimientos.

.~ F.- Se apoyé a la Dire;bcién General de las Artes verificando que la informacion
’ correspondiente al directorio institucional se encuentre actualizada.

Atentamente,




