Guatemala, 29 de Diciembre 2017
Informe No. 12-2017

Licenciado
MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO

Viceministro de Cultura
Su Despacho

Estimado Serfior Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el propoésito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
servicios Técnicos Nimero 90-2017 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero
36-2017, correspondiente al periodo de diciembre del presente afio, y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando la factura numero 00111 serie “A”.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyar en la recepcion y andlisis de solicitudes ingresadas en la Direccion de
Administracién y Finanzas.

e Apovyar en la redaccién oportuna de oficios, circulares, providencias, y otros de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

o Apovyar en la administracion de la documentacion oficial y siguiendo los mecanismos
que garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto como su
entrada y salida, para mantener actualizado el archivo de la Direcciéon de
Administracion y Finanzas.

o Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de fotocopiar
documentos requeridos por la Direccion de Administracion y Finanzas.

e Apoyar oportunamente en la elaboracion de solicitudes de gastos y requisiciones
de materiales, suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

e Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacién de un
sistema de archivo de la documentacién recibida y enviada por la Direccion de
Administracién y Finanzas.

o Apoyar en la atencion oportuna de llamadas telefonicas y atencién al publico con
temas relacionados de la Direccién de Administracién y Finanzas.



RESULTADOS OBTENIDOS:

e Se apoy6 en la recepcién y analisis de solicitudes ingresadas en la Direccion de
Administracién y Finanzas.

» Se apoy6 en la redaccion oportuna de oficios, circulares, providencias, y otros de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

» Se apoyé en la administracion de la documentaciéon oficial y siguiendo los
mecanismos que garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia
tanto como su entrada y salida, para mantener actualizado el archivo de la Direccion

de Administracién y Finanzas.

s Se apoyd cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de fotocopiar
documentos requeridos por la Direccion de Administracién y Finanzas.

s Seapoy6é oportunamenteenla elaboracion de solicitudes de gastos y requisiciones
de materiales, suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento de la
Direccidon de Administracién y Finanzas.

» Se apoy6 en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacion de un
sistema de archivo de la documentacion recibida y enviada por la Direccion de
Administracién y Finanzas.

s Seapoyd en laatencion oportuna de llamadas telefénicas y atencion al publico con
temas relacionados de la Direccién de Administracion y Finanzas.

¥, > 5 //(;
[EFF R 0 X
Vo.Bo. ﬂ "2 3
_ 2, T N
o L - > \G}/yd’;{/o 9 wo
RO N A S A \\",.'9 : v
Lt bl Cititdy Mowienos (andsiala,
DIRESTOR [ AUMIRIETRACION Y FINANZ
Cirscelon Genaral de Desarrollo Culiural y
Foratecimiento da las Culturas
MINISTEZIO DE CULTURA Y DEPORTES




Guatemala, 29 de diciembre 2017
Informe No. 13-2017

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Sefor Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
Informe de Resultados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por servicios Técnicos Numero 90-2017 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Nimero 36-2017, correspondiente al periodo del 2 de enero al 31
de diciembre de 2017.

INFORME DE RESULTADOS:

e Logre atender con éxito la recepcion de la Direccién de Administracion y Finanzas.
e Logre apoyar en el andlisis de las solicitudes de la Direccién de Administracion y

Finanzas.

e Logre realizar la redaccién de oficios para enviar a diferentes instituciones de la
Direccion de Administracidn y Finanzas.

e Logre apoyar en la administracién de la documentacion oficial de la Direccién de
Administracion y Finanzas.

e Logre mantener el control de la correspondencia tanto como entrada y salida de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

e Logre apoyar en la realizacién de conocimientos de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

e Logre mantener al dia, en orden y actualizado el archivo de la Direccion de
Administracion y Finanzas.



Logre mantener al dia, en orden y actualizado el archivo de los asesores de la
Direccién de Administracidon y Finanzas.

Logre apoyar en la realizacién de solicitudes de gastosy requisicion de la Direccion
Administracion Finanzas.

Logre mantener un sistema de archivo de entrada vy salida de la Direccién de
Administracién y Finanzas.

Logre apoyar en la atencién a llamadas telefénicas y atencién al publico de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Logre apoyar en actividades que asi requirio la Direccién General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Logre asistir a reuniones de la Direccion de Administracién Financiera.

Logres participar en la organizacion de actividades de la Direccién de Administracion
y Finanzas.

Logre darle seguimiento a las solicitudes, requerimientos y otros de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Logre mantener actualizada la agenda, tanto telefénica como de direcciones, y de
reuniones de la Direccién de Administracion y Finanzas.

Logre brindar apoyo a los asesores de la Direccion de Administracién y Finanzas.

Logre llevar un control y agenda de las reuniones, a las cuales participaron los
asesores de la Direccién de Administracion y Finanzas.

Logre clasificar los documentos para trasladar a los asesores que correspondan, para
que verifiquen que todo se encuentre en ordeny poder pasar a firma, de la Direccion

de Administracion y Finanzas.



e Logre utilizar el material estrictamente necesario evitando el desperdicio de
recursos y brindando un manejo apropiado al equipo de la Direccion de

Administracion y Finanzas.

e Logre mantener abastecida el despacho para atender los requerimientos de la

Direccion de Administracion y Finanzas.
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Guatemala, 29 de Diciembre 2017
Informe No. 14-2017

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el prop6sito de presentarle mi
Informe Final conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
servicios Técnicos Niimero 90-2017 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial

Numero 36-2017, correspondiente al periodo del 2 de enero al 31 de diciembre
de 2017.

INFORME FINAL DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoye en la recepcion de la Direcciéon de Administracion y Finanzas.

o Apoye en el andlisis de las Solicitudes de la Direccién de Administracion
Finanzas.

e Apoye en la redaccion oportuna de oficios de la Direccion de Administracion
Finanzas.

e Apoye en la administracion de la documentacion oficial de la Direccion de
Administracion Financiera.

e Apoye en el control de la correspondencia tanto como su entrada y salida, de
la Direccion de Administracién y Finanzas.

e Apoye en fotocopiar documentos de la Direccion de la Administracion
Financiera.

o Apoye en la realizacién de Conocimientos de la Direccion de Administracion
y Finanzas.



Apoye en mantener al dia, en orden'y actualizado el archivo de la Direccion
de Administracion y finanzas.

Apoye en mantener al dia, en orden y actualizado el archivo de los asesores
de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Apoye en la elaboracion de solicitudes de gastos y requisiciones de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Apoye en la implementacion de un sistema de archivo de la documentacion
recibida y enviada por la Direccion de Administracion y Finanzas.

Apoye en la atencién oportuna de llamadas telefénicas y atencién al publico
con temas relacionados de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Apoye en otras actividades que le sean requeridas por la Direccion de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las culturas.

Apoye en actividades y reuniones de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Apoye en organizacion de actividades de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Apoye en dar seguimiento a las solicitudes, requerimientos y otros de la Direccion
de Administracién y Finanzas.

Apoye manteniendo actualizada la agenda, tanto telefénica como de direcciones, y
de reuniones de la Direccién de Administracion y Finanzas.

Apoye a los asesores de Ia Direccién de Administracién y Finanzas.

Apoye en llevar un control y agenda de las reuniones, a las cuales participaron los
asesores de la Direccién de Administracion y Finanzas.



e Apoye clasificando los documentos para trasladar a los asesores que correspondan,
para que verifiquen que todo se encuentre en orden y poder pasar a firma, de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

e Apoye dando uso al material estrictamente necesario evitando el desperdicio de
recursos y brindando un manejo apropiado al equipo de la Direccion de
Administraciéon y Finanzas.

e Apoye a mantener abastecida el despacho para atender los requerimientos de la
Direccién de Administracion y Finanzas.
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