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Licenciada
(la fila Lísbeth castellanos Oia:z
Viceministra de Cultura
Su Despacho

Estimada Licenciada Castellanos:

De la manera más atenta me dirijo a usted con el propósito de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme ~'J estipulado en el Contrato
Administrativo por Servidos Témi(~ P¡¡o~t;Jf':F~af2S N ~mero 834-2014. aprobado
mediante el Acue do Ministerial Número "-Pl-<,,,:-~ ':--;~;spond¡ente al 01 al 30 de
abril del presente año, y para el cobro de ;¡-ú: h'::"orark.,s estoy presentado la Factura
Serie A No. 0014.

Actiyidades realizadas:

1. Brindar apoyo en la recepción de documentos-
2. Brindar apoye en el archivo de toda lO' C'(~~ smenteción que se maneja en la

administración.
3. Atención V receocíó de llamadas teiafónícas.
4. Redacción de oficios, circulares, con cim;~nt""_', orovidsncias, nombramientos,

etc, que se suscriban en esta adrnlnist rac 'Ó[1,

5. Brindar apoyo técnico er- Ip:;: onvocatc -~', »: ';;¡ ¡;:;$ diferentes reuniones.

6. Control y manejo de la agenda de. adm¡n;;:~ra";vi ~!i?neral.

7. Atender a consultas internas y externas de cornpetencla de la;administración.
8. Velar por el correcto seguimiento a ;a ;J'i\.r;:r,tj". d'? trabajo de la administración e

informar a! encargado, según CC.F';~S;::¡';il: ::- f;:' '~'.•.'~ l~ :-~elos mismos para la toma

de decisiones.
9. Coordinar y dar segui'y'ie\1to;:¡ ¡os cii'c~m:;;!"1:<::s ::;'n-:::~snsde envió de información

solicitada por personas ajenas, n:~.c,,~,-~i'--'';!: él 'as ¿ctí 'id~(b5 ropiamente del

ministerio,

10. Brindar apoyo en reuniones de dirsecrones, pa -: e.aborar ayuda de memoria de
los puntos tratados,

R~sult;ados Obtenidos:
:\

', ";
;

1. Se dio ingreso a todos íos docu 2!'~>:ire;;:!':' .".;:; ~~ \2 Adm¡¡-¡ístraci6:, General, a
los cuales se les asigno !J;¡ código ¿~ ;:'CC3::::0; ,:;ter.cl¡éndcs6 ';"mediatamente les
más urgentes"



2. Se archivaron todos los oficios, circulares, conocimientos, providencias,
nombramientos y otros documentos, ta-rto los emitidos y remitidos por esta
administración, claslñcándolos y PO$t~•..io mente elaborarles un leitz de
archivo.

3. Seatendieron lasdiferentes llamadas telefónicas.
4. Redacción de 54 oficios, 2 circulares, 8 conocimientos,

nombramientos, cen diferentes contenidos, según
administrador general de este ministerio.

5. Se brindo apoyo técnico en las convocatorias para las diferentes reuniones de
trabajo, programadas por el administrador general de este ministerio, con el
fin de darle el debido cumplimien o a todo los orocesos.

6. Se dio el debido cumplimiento al control y manejo de la agenda del
administrador general.

7. Se atendieron todas las consultas internas y externas a las personas de las
diferentes áreas sustantivas de este minlster'o.

14 providencias, 9

instrucciones del

8. Se dio ej debido seguimiento a la agen 'a de trabajo de la administración,
informando al administrador general referente al status de los diferentes

proceso, para que el tomara decisiones.
9. Se coordino con las cuatro direcciones generales, para atender las diferentes

solicitudes de información relacionadas ¡;; est<aministerio, dando prioridad a las
situaciones urgentes, en este caso atendiendo los requerimientos de la
Contraloría General de Cuentas, CO?RET, Diputados del Congreso de la
Repúblicade Guatemala entre otras instituclcnes.

10. Sebrindo apoyo en reuniones de direccíor-es, elaborando ayuda de memoria de
los puntos tratados.

Vo.So.


