MSC.

Eleuterio Cahuec del Valle
Viceministro de Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirjjo a usted con el propésito
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el
Servicios Técnicos Numero 143-2020, aprobado medi
Nimero 7-2020, correspondiente al periodo del 02 al 31

Guatemala, 31 de enero del 2020

Informe No. 01-2020

e presentar mi INFORME DE
Contrato Administrativo por
ante el Acuerdo Ministerial
de enero del presente afio, y

para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura nimero 0000156, Serie “A”.

Actividades realizadas

Resultados Obtenidos

Brindar apoyo al Director General de las Artes, &n la elaboracion de oficios,

circulares, memorandums enfre otros;
Brindar apoyo al Director General de las Artes, en |
reunicnes;

B actualizacion de agenda de

Apoyar al Director General de las Artes, en todo le r¢lacionado al control y archivo

de la documentacion que ingresa y egresa en la Dire

Brindar apoyo en la reproduccién de documentos d

Direccién General de las Artes;
Brindar apoyoc al Director General de las Artes,

ccion General de las Artes;
ue ingresen y egresen en la

en la atencion de llamadas

telefonicas y personas internas y externas que visitan la Direccion General de las

Artes; y
Ofras actividades a fines a su contrato.

a) Se apoyé al Director General de las Artes, en la ¢laboracién 06 solicitudes de

traslado, 04 nombramientos internos,
conocimientos y 06 providencias, dirigidos a las

conforman la Direccidon General de las Artes, durante

02 oficiog circulares, 08 oficios,

10
jiferentes dependencias que
el mes de enero de 2020.

e

Y

e



d)

9)

mes de enero 2020

Se brindo apoyo al Director General de las Artes coordinando y dandole seguimiento

a 10 reuniones agendadas con diferentes institucion
las Artes, durante el mes de enero de 2020.

Se apoyo a la Direccién General de las Artes en

durante el mes de enero de 2020.

\ s . S
es de la Direccidon General de

el tramite de 07 resoluciones
administrativas las cuales fueron firmadas por el Director General de las Artes

e

Se apoyo a la Direccién General de las Artes en la recepcion, entrega y digitalizacién

de 75 documentos que ingresaron para firma del sef

Se apoyd al Director General de las Artes en la creaci
para el control mensual de la correspondencia y de la
la Direccion General de las Artes.

Se apoyd a la Direccién General de las Artes en ¢
correspondencia gue ingreso durante el mes de ener

Se apoyo a la Direccién General de las Artes en la ate

or director duranie el presente

6n de un archivo fisico y digital

documentacion que ingresa a

| control fisico y digital de la -

0 de 2020.

ncién de visitas y de llamadas

telefénicas de las personas que solicitaron algun tipo de informaciéon durante el

presente mes de enero de 2020.
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