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FECHA DE INFORME: Guatemala, 29 de mavyfé 2026
NOMBRE DEL CONTRATISTA: | CLELYN YAMILETH RUANO MENA [niT: [86025333
NUMERO DE CONTRATO: 029-036-2026-DGA-MCD PLAZO DE DEL 02/01/2026 AL 30/06/2026
CONTRATO:
SERVICIOS (TECNICOS O SERVICIOS TECNICOS ACUERDO 6-2026
PROFESIONALES): MINISTERIAL:
PERIODO DEL INFORME: ity /
OBJETO DEL CONTRATO

“LA CONTRATISTA” se compromete a prestar sus SERVICIOS TECNICOS para el SECCION DE SERVICIOS GENERALES DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, con dedicacion, diligencia, con arreglo a los principios de la ética y probidad, en la
prestacion de Servicios, que se describen a continuacidn, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas (segun Clausula de

contrato: Tercera).

ACTIVIDADES CONFORME AL CONTRATO {CLAUSULA TERCERA DEL CONTRATO)
a) Brindé apoyo en la recepcion, registro, clasificacion, distribucion, seguimiento y archivo de la correspondencia que ingreso a la

Seccion de Servicios Generales;
b) Apoyé a la Seccidn de Servicios Generales, en la elaboracién de correspondencia oficial (memorandum, circulares, oficios,

providencias, y conocimientos);

¢) Apoyé a la Seccién de Servicios Generales en el archivo de la documentacion que ingreso y se generd en la misma,
manteniéndolo actualizada;

d) Brindé apoyo en la atencién de llamadas telefdnicas que ingresaron a la Seccién de Servicios Generales;

e) Apoyé a la Seccion de Servicios Generales en darle seguimiento a la correspondencia que se generd en la seccidn;

f) Apoyé en la revision y cumplimiento de los traslados y comisiones realizadas diariamente; que se realizaron con eficacia;
g) Apoyé en la atencidn a los requerimientos y solicitudes que ingresaron a la Seccién de Servicios Generales;
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CLELYN YAMILETH RUANO MENA
NOMBRE COMPLETO DEL CONTRATISTA
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