Guatemala 31 de agosto 2023

Licenciada /
Gretchen Fabiola Barneond Martinez

Directora General

Direcciéon General de las Artes

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimada Licenciada Barneond:

Me dirijo a usted de la manera mas atenta y con el fin de presentarle mi informe de
actividades realizadas al dnico producto, conforme a los alcances establecidos en los
términos de referencia y con los resultades esperados que a continuacion se detallan.
Segun el Acta administrativa No. CCMAA-12-2023 Correspondiente al ﬁnicg)}roducto.

a) Apoyar en recibir, registrar, clasificar correspondencia respectiva que ingresa al Centro
Cultural Miguel Angel Asturias.

b) Apoyar en atender llamadas telefénicas que ingresan al Centro Cultural Miguel Angel
Asturias.

c) Apoyar en atender al ptblico que se apersona al Centro Cultural Miguel Angel
Asturias.

d) Apoyar en los diferentes departamentos y secciones que conforman la administracion
de Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

) Apoyo Ingreso de documentos al sistema

g) Apoyar en llevar control de recorridos guiados.

h) Apovar llevar en control sala de Reuniones

i) Apoyar en llevar control de registro de parqueos exonerados.

i) Apoyar en archivar documentos de los diferentes departamentos.
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| RECORRIDOS PROGRAMADOS GUIADOS POR EL MAESTRO MELGAR
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