
Guatemala, 13 de enero 2012

Señora
Primera Viceministra de Cultura
Licenciada EIsa Beatriz Son Chonay
Su Despacho

Estimada señora Viceministra:

De la manera más atenta, la suscrita le presenta Informe de Labores por servicios Técnico
Profesionales prestados en el Despacho Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, durante el
período comprendido del 2 al 13 de enero de 2012, inclusive, conforme a lo estipulado en el
Contrato Administrativo Número 195-2012, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Número
20-2012 y, para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura-Serie "A" No.0059.

Actividades realizadas:

l. Rev isé, clasifiqué y marginé (cuando fue necesario) la correspondencia que ingresó al
Despacho, habiendo informado a la señora Asistente del señor Ministro 10 actuado

2. Redacté correspondencia general y para Altos Funcionarios de Estado, Organismos
Internacionales, Misiones Diplomáticas acreditadas en Guatemala y en el exterior con
quienes el Ministerio tiene relación

3. Enl isté correspondencia relacionada con los viajes al exterior del Ex Ministro de Cultura y
Deportes Licenciado Jerónimo Lancerio y Funcionarios varios que fueron nombrados y
cumplieron Comisiones Oficiales en el extranjero en el año 2009, para remitirIo al
Encargado del Archivo General del Ministerio, Sr. Erick Marroquín, en el Centro Cultural
Miguel Ángel Asturias

4. Di el seguimiento respectivo a trámites específicos que me asignó el señor Ministro.

Resultados Obtenidos:

l. Se atendió con la prontitud necesaria toda la correspondencia que se recibió y se le dio el
trámite que ordenó el señor Ministro.

2. La correspondencia firmada por el señor Ministro fue remitida a sus respectivos
destinatarios de inmediato.

3. Los paquetes conteniendo la correspondencia relacionada con los viajes del 2009 fue
remitida al señor Erick Marroquín para su resguardo respectivo.

Sin otro particular, me suscribo de usted, como su atenta y segura servidora.
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Guatemala, 3 1 de enero 2012

Señores
Viceministro de Cultura
Licenciado Leandro Yax Ze1ada
Su Despacho

Estimado señor Viceministro:

De la manera más atenta, la suscrita le presenta Informe de Labores por servicios
Técnico Profesionales prestados en el Despacho Superior del Ministerio de Cultura y Deportes,
durante el período comprendido del 14 al 3 I de enero de 2012, inclusive, conforme a lo
estipulado en el Contrato Administrativo Número 195-2012, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Número 20-2012 y, para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura
Serie "A" NO.0059.

Actividades realizadas:

l. Revisé, clasifiqué y marginé (cuando fue necesario) la correspondencia que ingresó al
Despacho, habiendo informado a la señora Asistente del señor Ministro lo actuado

2. Redacté correspondencia general y para Altos Funcionarios de Estado, Organismos
Internacionales, Misiones Diplomáticas acreditadas en Guatemala y en el exterior con
quienes el Ministerio tiene relación

3. Enlisté correspondencia relacionada con los viajes al exterior del Ex Ministro de
Cultura y Deportes Licenciado Jerónimo Lancerio y Funcionarios varios que fueron
nombrados y cumplieron Comisiones Oficiales en el extranjero en el año 2009, para
remitirlo al Encargado del Archivo General del Ministerio, Sr. Erick Marroquín, en el
Centro Cultural Miguel Ángel Asturias

4. Di el seguimiento respectivo a trámites específicos que me asignó el señor Ministro.

Resultados Obtenidos:

l. Se atendió con la prontitud necesaria toda la correspondencia que se recibió y se le dio
el trámite que ordenó el señor Ministro.

2. La correspondencia firmada por el señor Ministro fue remitida a sus respectivos
destinatarios de inmediato.

Sin otro particular, me suscribo de usted, como su atenta y segura servidora.


