Licenciado

Guatemala, 28 de septiembre de 2018
Informe No. 02-2018

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirfjo a usted con &l propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme o estipulado en el Contrato No. 2570-2018,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial ntimero 590-2018, que corresponde al mes de

SEPTIEMBRE de! presente afo, para el cobro de mis honorarios presento faclura de
Pequefio Contribuyente, Serie B, No. 0079.

a)

b)

d)

Actividades realizadas

Brindar apoyo en la recepcion y digitalizacion de la comespondencia oficial
que ingresa a la Coordinacion Administrativa del Centro Cultural Miguel
Angel Asturias, para la creacién y alimentacion de una base de datos.

Apoyar en la elaboracién de correspondencia propia de la Coordinacién
Administrativa; del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Brindar apoyo en el archivo y dar seguimiento a los documentos internos y
externos de la Coordinacién Administrativa del Ceniro Cultural Miguel
Angel Asturias.

Apoyar en el registro de citas y reuniones de la Coordinacién administrativa
del Centro Cultural Miguel Angel Asturias, con los diferentes entes rectores
y fiscalizadores del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Brindar apoyo en la recepcion de liamadas telefonicas que ingresan a la
Coordinacién Administrativa del Centro Cuitural Miguel Angel Asturias.

Otras actividades afines al contrato.



Resuitados Obtenidos

1. Se apoy6 en la recepcion de expedientes para firma para autorizar la utilizacién
de las diferentes areas del Centro Cultural Miguel Ange! Asturias, cotizaciones,
solicitudes de permisos del personal interno, informes del Departamento de
Vigilancia ingresados a la base de datos, correspondiente al mes de
SEPTIEMBRE del afio en curso.

2. Se apoyd en la redaccién de oficios, actas y circulares dirigidos a las diferentes
areas internas y externas relacionadas con |a Coordinacion Administrativa.

3. Se apoy6 en la distribucion de los documentos emitidos segun las instrucciones

del Coordinador Administrativo, correspondiente al mes de SEPTIEMBRE del
ano en curso.

4. Se apoyd en el resguardo de los documentos gestionados y emitidos en Ia
Coordinacion Administrativa.

5. Be apoyo en la preparacion de las reuniones agendadas en el mes de
SEPTIEMBRE realizadas por la Coordinacion Administrativa.

B. Se apoyé en la recepcion de llamadas telefénicas ingresadas a la Coordinacion
Administrativa durante el mes de SEPTIEMBRE del ano en curso.

7. Se apoyé en la redaccién de memorias de las reuniones realizadas en el
Centro Cultural Miguel Angel Asturias, referente a los siguientes temas:

e Horarios del personal de Mantenimiento

¢ Llogistica de la carrera 5K Recinos

© Programacion de montajes con el Departamento Técnico Artistico
e Coordinacion de actividades con el personal de Jardineria

8. se apoyd en ia solicitud de implementos para la carrera 5K Recinos . y en la
asignacion de los boletos de cortesia para los empleados del Centro Cultural

Miguel Angel Asturias, para los eventos durante el mes de SEPTIEMBRE del
afo en curso. :
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