Guatcmala, 28 de diciembre de 2012

Seflores

Viceministro de Cultura
Licenciado Leandro Yax Zelada
Su Despacho

Estimado sefior Viceministro:

De la manera mas atenta, Ja suscrita le presenta Informe Mensual por servicios
Téenico Profesionales prestados en el Despacho Supetior del Ministerio de Cultura y
Deportes, durante el mes de diciembre de 2012, conforme a lo estipulado en ¢l Contrato
Administrativo Nimero 195-2012, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ndmero 20-
2012y, para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura Serie “A” No.0071.

Actividades realizadas:

1. Revisé, clasifiqué y marginé = la correspondencia que ingreso al Despacho,
habiendo informado a la sefiora Asistente del sefior Ministro lo actuado.

2. Redacté correspondencia general y patis Altos Funcionarios de Estado, Organismos
Internacionales, Misiones Diplométicas acreditadas en Guatemala y en ¢l exterior
con quienes el Ministerio y el Ministro tiene relacion.

3. Redacté nombramientos de Puncmnarlos varios que fueron nombrados por el Sr.
Ministro Batzin, en Comision Oficial al exterior

4. Se terminé de enlistar correspondencia de los afios 2009, 2010 y 2011, relacionada
con los viajes al exterior realizados pot los Ministros de Cultura y Deportes
Licenciado Jerénimo Lancerio’ Chingo y Doctor Héctor Escobedo Ayala, para
enviarla al Archivo General del Ministerio en el Teatro Nacional Miguel Angel
Asturias con el Sr. Erick Mérroquin, Encargado de dicho Archivo, para su
resguardo.

5. Archivé los diferentes c,xpedmnteq de los viajes del Sr. Ministro al Exterior y de los
Funcionarios varios que el Ministro designé en Comisiones Oficiales al exterior

6. Di el seguimiento m%pect:vo a tramites especificos que me asigné el sefior
Ministro.

Resultados Obtenidos:

I, Se atgzndi_c’) con Ja prontitud necesaria toda la correspondencia que se recibid y se le
dio el ‘trémite que ordeno el sefior Ministro.

2. La Gﬂﬂﬁﬁpﬁndﬁncm firmada por el gefior Ministro ﬁm Wmmda & sus respectly
destinatarios de inmediato.
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3. Los Funcionarios que fueron nombrados en diferentes Comisiones Oficiales,
representando al Ministerio, cumplieron con su designacion.

4. Archivé documentacion varia de los viajes al exterior del sefior Ministro y de
Funcionarios varios que fueron nombrados en Comisiones Oficiales al exterior.

5. Terminé de enlistar la correspondencia relacionada con los viajes que realizaron los
Ex Ministros de Cultura y Deportes, Licenciado Jerénimo Lancerio Chincho y
Doctor Héctor Escobedo Ayala, en los aftos 2009, 2010 y 2011 para remitirla al Sr.
Encargado del Archivo General del Ministerio don Erick Marroquin, en las
instalaciones del Teatro Nacional Miguel Angel Asturias, para su resguardo.

6. Sc dio el seguimiento respectivo a trimites especificos que me asigno el sefior
Ministro.

Sin otro particular, me suscribo de usted como su atenta y segura servidora.
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Asisteste Despacho Superior
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Sefior

Guatemala, 28 de diciembre de 2012

Viceministro de Cultura
Licenciado Leandro Yax Zelada
Su Despacho-

Estimado sefior Viceministro:

De la manera mas atenta, la suscrita le presenta Informe Final de Labores por

servicios Técnico Profesionales prestados en el Despacho Superior del Ministerio de
Cultura y Deportes, durante el periodo comprendido de enero a diciembre de 2012,
conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo Namero 195-2012, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Namero 20-2012, asi:
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Revisé, clasifiqué y marginé (cuando fue necesario) la correspondencia que ingresd
al Despacho, habiendo informado a la sefiora Asistente del sefior Ministro lo
actuado

Redacté correspondencia general y para Altos Funcionarios de Estado, Organismos
Internacionales, Misiones Diplomdticas acreditadas en Guatemala v en el exterior
con quienes el Ministerio tiene relacion

Elaboré los nombramientos a Funcionatios del Ministerio que designé el sefior
Ministro al exterior e interior de la Republica

Archivé documentacion varia de los viajes al interior y exterior del sefior Ministro
y de Funcionarios varios del Ministerio que fueron nombrados en Comisiones
Oficiales :

Enliste correspondencia relacionada con los viajes que realizaron los Ex Ministros
de Cultura y Deportes, Licenciado Jerdnimo Lancerio Chingo y Doctor Héctor
Escobedo Ayala, en los afios 2009, 2010 y 2011, para remitirla al Sr. Encargado del
Archivo General del Ministerio Don Erick Marroquin, en las instalaciones del
Teatro Nacional Miguel Angel Asturias, para su resguardo

Di el seguimiento respectivo a tramites especificos que me asignd el sefior Ministro,

Sin otro particylar, me guseribo de usted, como su atenta y segura servidora.
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Asistente Despacho Superior
Ministerio de Cultura y Depottes



Guatemala, 28 de diciembre de 2012

Sefiora

Viceministro de Cultura
Licenciado Leandro Yax Zelada
Su Despacho

Estimado seiior Viceministro.

Atentamente me dirijo a usted, para presentarle el Informe de Resultados por la prestacion
de mis servicios en el Despacho Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, durante el periodo
comprendido de enero a diciembre de 2012, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo
Numero 195-2012, aprobado mediante ¢l Acuerdo Ministerial Nimero 20-2011, asi:

I. Las solicitudes de audiencia con el Sefior Ministro que fueron requeridas a mi persona,
fueron inmediatamente trasladadas a la Encrgada de la Agenda del Sefior Ministro.

2. La correspondencia varia que se recibid de la sefiorita Recepcionista para el Sefior
Ministro, fue revisada y clasificada para trasladarse inmediatamente para su tramite
respectivo, a donde correspondia, coordinando la misma con la sefiorita Paulina Zapeta,
habiendo sido atendida en su totalidad.

3. Las llamadas telefdnicas recibidas en este Despacho fueron atendidas v resueltas de acuerdo
a cada caso en particular.

4. Se atendié con prontitud y Ia celeridad que se requirié en cada viaje que, en Comision
Oficial realiz6 el Sefior Ministro al exterior en cumplimiento a su quehacer de Gobiemo,
contando con el apoyo de Ia sefiorita Paulina Zapeta.

5. Se procedid con prontitud a la elaboracién de los nombramientos de los Funcionarios del
Ministerio de Cultora y Deportes que fueron nombrados y designados por el Sefior Ministro
para realizar comisiones oficiales en el exterior ¢ interior de Guatemala,

6. Se procedio a la redaccidn y preparacién de la correspondencia oficial en general que fue
requerida por el Despacho Superior.

7. Se enlisto la correspondencia relacionada con viajes al exterior de los sefiores Ex Ministros
de Cultura y Deportes, Licenciado Jeténimo Lancerio Chingo y Doctor Héctor Escobedo
Ayala correspondiente a los afios 2009, 20]0 y 2011 para enviarla al Archivo General del
Ministerio en El Teatro Nacional, Miguel Angel Asturias con el Sr. Erick Marroquin, para
su resguardo,

Sin ofro particular, mas que agradecer su atencion a la presente, me suscribo de usted como
su atenta y segura servidora,
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Asisteite Despacho Supertor
Ministerio de Cultara y Deportes



