Guatemala, 30 de noviembre de 2018
Informe 07-2018

Licenciada ,

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra de Patrimonio Cultural y Natural
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho

Estimada Sefiora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe de
actividades mensuales‘conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo Namero 3175
- 2018/por Servicios Técnicos; aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 761-2018,
correspondiente al mes de noviembre de 2018,y para cobro de mis honorarios estoy
presentando factura Serie Antimero 0000012~

Actividades Realizadas:

o Apoyar a la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural en temas
relacionados con la programacion de actividades diarias.

o Brindar apoyo en el acompariamiento y la logistica de la programacion de reuniones
y eventos organizados por la Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural y
las unidades a su cargo.

o Apoyar en la revision de la documentacién oficial a través de mecanismos que
garanticen el manejo y control de la correspondencia en general de la Direccion
General de Patrimonio Cultural y Natural.

o Brindar apoyo en la atencién e informacion al publico que visita la Direccion de
Patrimonio Cultural y Natural.

e Apoyar en la organizacion del archivo de la Direccion General.

Resultados Obtenidos:

e Se revisaron adecuadamente documentos que ingresaron para firma de Vo.Bo. de
la Sefiora Directora General del Patrimonio.

e Se revisaron resoluciones que ingresaron para firma de la Sefiora Directora General
del Patrimonio.

o serevisaron oficios.



e Se brindo atencion a las personas que solicitaron informacion de sus tramites dentro
de la Institucion via telefénica o bien personalmente.

o Se atendieron llamadas de personas que solicitaban hablar con la Sefiora Directora
General. : :

o Se apoyo en diversas areas de la Direccién General.

e seorganizo el archivo en Leith, en orden numérico.

Atentamente,

(
gy

Gladys Sofia Rios Zeceifia
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