MSC.

Guate

ELEUTERIC CAHUEC DEL VALLE
Viceministro de Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimado Viceministro:

mala, 31 de enero de 2020
informe No. 001-2020

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipuiado en el Contrato Administrative por
Servicios Técnicos Namero 170-2020, aprobado mediant
Numero 7-2020, correspondiente al periodo del 02 al 31 de pnero del presente aio, y

para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura ni
Serie: DESD4ATFE.

Actividades realizadas

el Acuerdo Ministerial

ero de DTE: 2178433673;

a) Apoyar en la elaboracion de documentos varios, archivar, clasificar y distribuir

b)

c)

d)

e)

correspondencia y documentacion segun las necesidadg

s del Departamento.

Apoyar en el manejo de Agenda de reuniones, llamadas telefonicas, asi como

atencién al pablico que acude al Departamento Admij
informacion autorizada.

Brindar apoye en el regisiro de pases de ingrese y egre
y Suminisfros".

Apoyar en la entrega mensual de informacion puablica
numerales 14 (Contratos de Mantenimiento), 18
Ejecutadas) y 12 (Confratos de Arrendamiento, Egui
correspondientes al Departamento Adminisirativo.

nistrativo y proporcionarie

50 del Grupe 2 "Materiales

de oficio, contenida en los
(Obras en Ejecucién o
o, Maguinaria, Servicios),

Apoyar en llevar registro y control de Contratos Adminisfrativos relacionados con el

Subgrupc 18 y Contratos de Arrendamiento, elevados
General de Cuentas.

Oftras actividades afines a su conirato.

al Portal de la Contraloria




Resuftados Obtenidos

a)

-

D)

Py

Feibii,

Se apoyé en atencién de llamadas telefénicas y del personal que visitd el

Departamento Administrativo, recibiendo correspondenc
y archivando fisicamente.

Se apoyé en la elaboracién de oficios, providencias y p
Nacional de la Cultura, a las diferentes dependencias ¢
las Artes.

Se apoyd en la digitalizacion de toda la documentacior
Jefatura Administrativa de la Direccién General de las
para trasladarla al archivo general.

Se apoyd en el fraslado de la documentacion de la Dired
afios 2017 y 2018 de los servicios cancelados durants
bodega del edificio Tikal Zona 1, para el resguardo
General de las Arfes.

Se apoyé en la digitalizacién de documentos firmados|

ia, registrandolas en digital

ase de egreso del Palacio
e la Direccién General de

ingresada y enviada a la
Artes durante el afio 2019

cion y Coordinacién de los
5 es0s dos periodos, a la
del archivo de Direccion

por el jefe inmediato del

presente afio en curso, para resguardo de la Jefatura Administrativa




