Guatemala 31 de enero de 2018
Informe No. 001-2018

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura v Deportes
Ciudad Guatemala

Licenciado Viceministro Monzén Esquivel:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo Nimero
71-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial NUmero 7-2018; correspondiente al
periode del 3 al 31 de enero de 2018, para el cobro de mis honorarios presento factura de
Pequefio Contribuyente, Serie A, No, 000015,

Actividades rezlizadas:

1. Apoyo en ei control y registro de solicitudes ingresadas al departamento para el
apoyo de actividades artisticas.

2. Apoyo al seguimiento y resguardo de documentos recibidos
3. Apovar en la generacion de documentos que faciliten la programacién y la puesta
en marcha de las acciones establecidas para el apoyo de actividades artisticas,

culturales y financieras del departamento.

4. Apoyar la conformacién de expedientes que respalden la programacion, ejecucion
administrativa y financiera de| Departamento.

5. Apoyar la gestién de procesos administrativos internas ante otros departamentos
de la institucidn.

6. Apoyar en actividades artisticas que se realicen en el interior de {a Repiblica.

7. Otras actividades afines al contrato.




Resultados Obtenidos:

1. Se apoyd en el resguardo y almacenamiento del archivo fisico de Expedientes
Liquidados y correspondencia recibida del Departamento, correspondiente al
cierre del ejercicio fiscal 2017.

2. Se apoyo en el control y registro de las solicitudes Que requieren apoyo en
actividades artisticas, formativas, culturales y de gestién en e departamento, asi
como también la conformacién de una copia del archivo fisico de las mismas,
colocandole un nimero de correlativo y separéndolas por mes, para su facil
manejo y localizacion.

3. 5e apoyo en la programacion v actualizacidn de la agenda de actividades del
Departamento, digitando las solicitudes recibidas para la creacién de un archivo
digital para su mejor resguardo y consulta en cualquier momento y lugar.

4. 5e apoyo en la gestion de procesos administrativos internos ante otros
departamentos de Ministerio.

5. Se apoyo en la recopilacion, recepcion vy clasificacion de documentos enviados del
Departamento de Apoyo a la Creacién a otros Departamentos del Ministerio; de
acuerdo a los archivos que se manejan internamente.

Atentamente,
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VO.BO. jefe del Depto, Apoyo a la Creacion
Direccion Genzral de las Artes
finisterio de Cultura v Denorts



