Guatemals,
30 de diciembre, 2015

INFORME NO. 08-2015

Sefiora
Claudia

Maria Ciudad Real Solis

Viceministra de Cultura
Ministerio de Cuitura y Deportes
Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle el Informe Final de
Actividades, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales Nimero 1325-2015, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 447-2015,
correspondiente al periodo del 01 de junio al 31 de diciembre del afio en curso. .

MES DE

NOVIEMBRE:

Apoyo secretarial, en la redaccién de documentaos, notlflcacnones y oficios requeridos por el
Ministerio de Cultura y Deportes, para diferentes necesidades.

Recepcidn de expedientes y documentos que ingresan af Despacho Superior.
Traslado de documentos a la oficina del Despacho Superior.
Brindar apoyo en la atencion al publico de forma personal o via telefonica.

Apaoyar en el registro y control de los expedientes y documentos que ingresar en el

~ Despacho Superior, asi como la localizacion de documentos que sean requeridos por el

Despacho Superior.

Soporte en diferentes tareas administrativas, tales como responder el teléfono, archlvar
redaccidn de documentos.

Proporcionar apoyo a los asesores que se encuentran en Ia Asesoria Especifica del Despacho
Superior.
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VIES DE DiCIEMBRE:

1

e  Apoyo secretarial, en la redaccidn de documentos, notificaciones y oficios requeridos por el
Ministerio de Cultura y Departes, para diferentes necesidades.

e Recepcién de expedientesy documentos que ingresan al Despacho Superior.

e Traslado de documentos a la oficina-del Despacho Superior.

e Brindar apoyo en {a atencion al publico de forma personal o via telefénica.

*  Apovar en el registfo y control. de los expedientes y documentos gue ingresar en el
Despacho Superior, asi como la localizacién de documentos que sean requeridos por el

Despacho Superior.

s Soporte en diferentes tareas administrativas, tales como responder el teléfono, archivar,
redaccion de documentos.

® Proporcionar apoyo a los asesores que se encuentran en la Asesoria Especifica del Despacho
Superior.

Atentamente,

sie. Hago Francisco fizrrers S8neiigs
L Adwinistrador General
" Ministerio de Cultura y Deportes
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