Guatemala 29 de junio del 2017
informe No. 002-2017

Licenciado

MIAXIMILIANO ANTONIO ARAUIO Y ARAUIO
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cuitu-a y Deportes

Ciudad Guatemale

Licenciado Vicemin stro:

De la manera més : tenta me dirijo 2 usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MEMSUEALES, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo Ndmero
1825-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Ndmero 381-2017; correspondiente
al mes de Junio de 2017, para ef cobro de mis honorarios presenio factura de Pequefio
Contribuyente, Serie A, No. 000006,

Actividades realizadas:

-t

Apoyo en el control v registro de solicitudes ingresadas al departamento para el
apoyo de actividades artisticas.
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2. Apovyo al seguimiento y resguardo de documentos recibidos

3. Apovar en |z generacidn de documentos que faciliten Ia programacion y la puesta
en marcha ce las acciones establecidas para el apoyo de actividades artisticas,
cutturales v f nancieras del departamento.

4. Apoyar la confarmacidn de expedientes que respaiden la programacicn, ejecucién
administrativz v financiera del Departamento.
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Apoyar la ge:tidn de procesos administrativos internos ante otros departamentos
de la institucidn.

6. Apovyar en aciividades artisticas que se realicen en el interior de |2 Reptblica,

7. Otras actividades afines al contrato,
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Resuitados Obtenidos:

Se apoy? en la recopilacion, recepcion y clasificacion de documentos enviados del
Departarmeiito de Apoyo a la Creacién a otros Departamentos del Ministerio; de
acuerdo a los archivos que se manejan internamente.

Se apoyo 21 el control y registro de las solicitudes de apovyo de las actividades
artisticas, recibidas en la Direccidn de Fomento y en el Departamento de Apoyo a
ta Creacidn, ingresando vy digitalizanda las mismas en & archivo digital.

5e apoy¢ en la conformacidn de expedientes que respaldan |a programacion,
efecucion administrativa y financiera del Departamento.

Se apoyd la gestibn de procesos administrativos internos ante otros

departamertos de Ministerio, redactando oficios concernientes a los asuntos
requeridas v dirigiéndolos a los Departamentos correspondientes.
L]

Se apoyd en la redaccion de doacumentos propios del Departamento.

Se apoyc en la solicitud de documentos a la Seccién de Compras v a los
proveedore: cue prestaron los servicios solicitados par el Departamento.

Se apovd ¢n la recepcidn de expedientes recharados por el Departamentc
Financierc, para su correcciGn y entrega posterior con las enmiendas realizadas.

Se apoyd er la redaccidn y escritura de la memoeria de labores del Departamento
correspondiznte al mes de mayo y junio de 2017, para su posterior entrega.

Atentamente,

JAQUELIN LISBETH MONRQY RAMIREZ DE TOP /"?-
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Lic. Wiliredo Roderico Ghazales, Gaita,
Jefe del Depto. Apoyo a Iz Cieacign
Direccion General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deporte-



