Guatemala, 30 de Abril de 2018
Informe 01-2018

Licenciado

Juan Alberto Monzo6n Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Respetable Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi infofme
mensual de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos numero 1311-2018 aprobado mediante Acuerdo Ministetial
Numero 260-2018 correspondiente al periodo del 09 de abril al 30 de Abril de 2018 y
para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura serie “A” No. 000014

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyar en la elaboracién de todo tipo de correspondencia ofigal,
especificamente en memorandum, circulares, oficios, y conocimientos
realizados en el departamento administrativo. »

e Apoyar en el archivo de documentos oficiales enviados y recibidos [del
departamento administrativo.

e Apoyar en la coordinacién de reuniones con las areas de trabajo que
conforman el Departamento Administrativo, especialmente en el area |de
compras y servicios generales.

e Brindar apoyo en la consolidacion y traslado de informacion de requerimientos
que fueron solicitados al departamento administrativo.

e Apoyar en la conformacion de expedientes para su respectiva liquidacion que
se generaron en el departamento administrativo. :

e Apoyar en la revisién de documentos los cuales ingresaron al departamento
administrativo.

e Apoyar en la actualizacién de base de datos que se maneja dentro |del
departamento administrativo, especificamente en el area de compras.

e Apoyar en todas las actividades asignadas por la Direccién General |[de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.




i
RESULTADOS OBTENIDOS: (
|

e Se apoydé en la elaboracion de todo tipo de correspondencia ofigial
especificamente en memorandum, circulares, oficios, y conocimientos
realizados en el departamento administrativo. ?

e Se apoyd en el archivo de documentos oficiales enviados y recibidos Bel
departamento administrativo. }

e Se apoy6 en la coordinacién de reuniones con las areas de trabajo d
conforman el Departamento Administrativo, especialmente en el area |
compras y servicios generales.

e Se Brindd apoyo en la consolidacién y traslado de informacién |de
requerimientos que fueron solicitados al departamento administrativo. ,

* Se apoy6 en la conformacion de expedientes para su respectiva liquidacion
que se generaron en el departamento administrativo. '

e Se apoyo en la revisién de documentos los cuales ingresaron al departamento
administrativo.

e Se apoyo en la actualizacion de base de datos gque se maneja dentro del
departamento administrativo, especificamente en el area de compras.

o Se apoyo en todas las actividades asignadas por la Direccion General [de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas. ‘
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