Guatemala, 31 de enero de 2020 /

Senor

ELEUTERIO CAHUEC DEL VALLE .
Viceministro de Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado’en el Contrato Administrativo
por Servicios Profesionales nimero 853-2020 ‘aprobado mediante e} Acuerdo
Ministerial Nimero 10-2020, correspondiente al periodo del 02 al 31 de enero del
presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura numero
905314071 serie D557A948.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Asesorar en la elaboracion de todo tipo de correspondencia oficial,
(Memorandum, Circulares, Oficios, Providencia y conocimientos) del
Departamento Administrativo.

o Asesorar para coordinar reuniones con las areas de trabajo que conforman el
Departamento Administrativo (Area de Compras, Area de Almacén y Servicios
Generales).

o Asesorar en la conformacion de expedientes para liquidacién que se generen
en el Departamento Administrativo.

o Asesorar en la actualizacién de base de datos que se manejen en el
Departamento Administrativo.




RESULTADOS OBTENIDOS:

e Se asesord en la elaboracion de todo tipo de correspondencia oficial,
(Memorandum, Circulares, Oficios, Providencia y conocimientos) del
Departamento Administrativo.

e Se asesord para coordinar reuniones con las areas de trabajo que conforman

el Departamento Administrativo (Area de Compras, Area de Almacén y
Servicios Generales).

o Se asesor6 en la conformacion de expedientes para liquidacion que se generen
en el Departamento Administrativo.

e Se asesoré en la actualizacion de base de datos que se manejen en el
Departamento Administrativo.

ultur
M‘-

Mafisol Melgar Guzman

) T

BN e A&
" % Urpnte NS \‘0 ,
Dsgyg - W,
L

Vo. Bo.

i de
Fortalecimiento
M\NlSTERlO D CULTV




