Guatemala 31 de Marzo 2016
informe 04-2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarie mi informe
Final de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative por
Servicios Técnico Profesionales Numero 202-2016 aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Nomero 22-2016 correspondiente al periodo dei 4 de enero
al 31 de marzo del presente afic .

Fnero

o Clasificacion y control de la correspondencia interna de la Direccion.

s Clasificaciéon y control de la correspondencia que se envia a otras
instituciones.

¢ Elaboracion de oficios de la DCNI

s Recepcion de llamadas de la Direccidn

¢ Inicio de la reorganizacion del archivo de fa Direccion

s Inicio de la creacion de archivo digital de la Direccion.

Febrero

« Seguimiento a la organizacion del archivo de la Direccion fisico y digital

¢ Apoyo en el seguimiento a convenios asignados por la Direccion

e Representacion de la Direccion en eventos culturales internos

e Clasificacion y control de la correspondencia interna de la Direccion.

« Clasificacion y control de la correspondencia que se envia a otras
instituciones.

¢ FElaboracién de oficios de la DCNI

e Recepcion de llamadas de la Direccion

¢ Seguimiento a los temas requeridos por la Direccion



Marzo

o Clasificacién y control de la correspondencia interna de la Direccion.

e Clasificacion y control de la correspondencia que se envia a otras
instituciones.

¢ Elaboracién de oficios de la DCNJ

¢ Recepcion de lamadas de la Direccion

e Seguimiento a los temas requeridos por la Direccion

¢ Representacion de la Direccion en eventos internos

e Representacion de la Direccién en reuniones externas,(MINEX)

e Seguimiento al Programa Ejecutivo de Intercambio Cultural entre el
Gobierno de Chile y el Gobierno de Guatemala para los afios 2016,
2017,2018.

e Seguimiento en la clasificacion de convenios para archivo de la Direccion

¢ Seguimiento a la XVill Conferencia Iberoamericana de Ministros de Cultura
en la ciudad de Bogota Colombia 2016.

s Seguimiento a las reuniones preparatorias previas a la IX Reunion de la
Comision Mixta Técnica y Cientifica previa a la Binacional Guatemala-
México.
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