Guatemala, 28 de junio del 2019
Informe No. 006-2019

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirfjo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos NGmero 736-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 16-2019, correspondiente al mes de junio del presente ano, y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando la factura niimero 000137 serie "A".

Actividades realizadas

a)

f)

Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la elaboracién de oficios,
circulares, memorandums entre otros;

Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la actualizacion de agenda de
reuniones:

Apoyar al Director General de las Artes en todo lo relacionado al control y archivo
de la documentacion que ingresa y egresa de la Direccién General de las Artes;
Brindar apoyo en la reproduccion de documentos que ingresan y egresan de la
Direccidén General de las Artes;

Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la atencion de llamadas
telefonicas y personas internas y externas que visitan la Direccion General de las
Artes;

Otras actividades afines a su contrato.

Resultados obtenidos

a) Se apoyé al Director General de las Artes, en |2 redaccién de 05 conocimientos,

04 providencias y 05 oficios dirigidos a las diferentes dependencias que
pertenecen a esta Direccion,



b) Se brindo apoyo al Director General de las Artes en la coordinacion ¥ seguimiento
de 12 reuniones durante ei mes de junio de 2019.

¢) Se apoyo a la Direccion General de las Artes en el resumen de coniratos firmados
por el Director General de las Artes de enero a mayo de 2019,

d) Se apoyo a la Direccion General de las Artes en la recepcién, entrega y
digitalizacién de 110 documentos que ingresaron para firma del sefior Director.

e} Se apoyd a la Direccién General de las Artes en la recepcion, digitalizacion y
control de la correspondencia que ingreso durante el mes de junio de 2019.

) Se apoyo a la Direccion General de las Artes en la atencion de visitas y atencién
de llamadas telefénicas de las personas que solicitaron algun tipo de tramite
durante el presente mes de junio.
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