Guatemala, 27 de Febrero de 2015
Informe 02-2015

Licenciada:

Clariza Lisbeth Castellanos Digz
Viceministra de Cultura
Ministerio de cultura vy deportes
Su despacho.

Estimada Licda. CaStEU,anas:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésite de presentarle mi
informe de actividades mensuzales conforme a lo estipulado en el contrato Administrativo
por servicios técnice profesionales mimero 503-2015. Aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial niimero 48-2015. Correspondiente del 1 al 28 febrero del 2015 v para el cobro
de mis honorarios, estoy presentande |a factura serie A" nimero 0005.

ACTIVIDADES REALIZADAS

'\::_I'

Recepcion diaria de documentos, oficios, circulares, providencias, etc.

Archivo de documentos, en su area especifica y tematica.

b . 4

Maonitoreo diario de personal, al inicio de labores.

¥

Fotocopiado oportuno de documentos varios.

Control, coordinacion y analisis .del formulario de pedido de la Direcciones .

i

Técnicas.
#  Creacion de pre-orden de compra en el Sistema de Gestion SIGES,

Ingreso  de renglones de los grupos de gasto 100,200 v 300 en el Sistema de

¥

Gestion SIGES de las Direcciones Técnicas.

= Registro mensual de cuotas financieras aprobadas y ejecutadas.



RESULTADOS OBTEMNIDOS

F Apoyo oportuno en la recepcion de documentos varios, trasiado interno para su

conacimiento, atencion a los mismos vy contral del archivo.

# Asistencia técnica oportuna a los anahstas en la busqueda de mfﬂrmaciﬂn del

- b
personal, que solicitan dlferentes dependenclas tanto internas coma externas del

Ministerio de Cultura v Deportes.

= Coordinacién de |as actividades realizadas por las Direcciones Téchicas.

# Orden en expedientes de colaboradores, tantc de personal de nueve ingreso, asi

como de personal active que requiere, revision y reordenamiento.

L v

Cumplimiento de la planificacion, segin POA 2015.
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