Guatemala 30 de agosto de 2019

Licenciado:

Geovany Daniel Noriega Salazar
Vice-Ministro de Cultura

Su Despacho.

Estimado Licenciado Noriega:

De Ia manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Y Administrativeo
por Servicios Técnicos mimero 607-2019 aprobado mediante el Acuerdo

Ministerial nimere 10-2019. Correspondiente al mes de agosto del presente afio y
para el cobro de mis honorarios estoy presentando la Factura Serie “A” numero

0036,

Actividades realizadas:
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Apoyar en los listados de las distintas actividades programadas segiin POA.
Apoyar en la coordinacién y presentacién de la coreografia del 4rea Uspantén
para el lanzamiento del disco “este es mi canto 2019.

Apoyar en realizar minutas en juntas en la Direccién de Diversidad Cultural.
Apoyar en socializar circulares y oficios, recibidos por varias direcciones.
Apoyar en llevar el control de registro de la entrega de las Politicas Culturales
Apoyar en la elaboracién del corte de documentos.

Apoyar en responder los conocimientos enviados por la Direccién General y
por el Vice-Despacho.

Apoyar en responder Providencias enviadas por Despacho del sefior Ministro
de Cultura y Deportes y por la Direccién General.

Apoyar en la entrega de oficios a distintas direcciones, para llevar a cabo
gestiones solicitadas por supervisién del jefe de inmediato.

Apoyar en atender y realizar llamadas.

Apoyar y asistir a reuniones para lograr un acuerdo positivo y e;ecutar las
actividades programadas y coordinar los lugares asignados.

Apoyar en realizar liguidaciones de vidticos.

Apoyar en la redaccién de nombramientos asignados, seglin programacién.
Apoyar en realizar calendarizaciones de actividades de las diferentes jefaturas.
Apoyar en archivar correspondencia enviada y recibida y sacar fotocopias a
documentos requeridos.

Apoyar en realizar otras actividades que sean asignadas por el jefe inmediato.




Resultados obtenidos:
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Se apoy¢ en los listados de las distintas actividades programadas segin POA.
Se apoyd en la coordinacién y presentacién de la coreografia del rea
Uspantdn, para el lanzamiento del disco “este es mi canto 2019.
Se apoyd en realizar minutas en juntas en la Direccién de Diversidad Cultural.
Se apoy¢ en socializar circulares y oficios, recibidos por varias direcciones.
Se apoyd en llevar el control de registro de la entrega de las Politicas
Culturales.
Se apoy6 a cabo la elaboracién del corte de documentos.
Se apoyd en responder los conocimientos enviados por la Direccién General y
por el Vice-Despacho.
Se apoyé providencias solicitadas por el Sefior Ministro de Cultura y Deportes
y por la Direccién General.
Se apoyé y se hizo la entrega de oficios a distintas direcciones, para llevar a
cabo gestiones solicitadas por supervisién del jefe de inmediato.
Se llevé a cabo las reuniones para lograr un acuerdo positivo y ejecutar las
actividades programadas y coordinar los lugares asignados.
Se apoy6 en la toma de decisiones para realizacidn de juntas de equipo, y otras
actividades que fueron asignadas y sobre todo mantener buenas relaciones
interpersonales.
Se apoyé en las liquidaciones de vidticos.
Se apoy®6 en la presentacién de nombramientos a la Direccién General.
Se apoy6 el control de documentos enviados como recibidos, se organizé y
dio a conocer las calendarizaciones de actividades de acuerdo a cada jefatura,
para lograr una coordinacién.
Se apoy6 los documentos que fueron enviados y recibidos de acuerdo a las
diferentes directrices.
Se apoy6 en fotocopiar documentos varios solicitades por el jefe inmediato.

ClaudSrearohifia Gonzalez

Servicios Técnicos DGDCFC

o7

Director de Dj
. Din versidad Culturg)
DJ;{QCCH?{( General g€ Desarroljy Cu!zzurai ¥

P Faﬁa?ccimiéato de
e ; a8 Culturas
TERIO jff}E ClLTURAY DREPORTES

;

7 y.7 nf(/ 'i:' 4
/ ceanue-Raxutel Aritroci,



