Guatemala, 31 de octubre de 2018 i

Informe No. 005-2018

Licenciado
JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL

. Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes
Ciudad Guatemala

Licenciado Viceministro Monzén Esquivel:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo NGmero
1733-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 446-A-2018; correspondiente al mes
de Octubre de 2018, para el cobro de mis honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente,
Serie B, No. 000011

Actividades realizadas:

a. Apovyar en el control y registro de solicitudes ingresadas al Departamento de Apoyo a la
Creacidn para las actividades artisticas;

b. Apoyar en el seguimiento y resguardo de documentos recibidos;

Apoyar en la generacién de documentos que faciliten la programacién y la puesta en
marcha de las acciones establecidas para las actividades artisticas, culturales y financieras
del Departamento;

d. Apoyar la conformacién de expedientes que respalden la programacion, ejecucion
administrativa y financiera del Departamento;

e. Apoyar la gestién de procesos administrativos internos ante otros departamentos de la
institucion;

f.  Apoyar en actividades artisticas que se realicen en el interior de la Reptiblica;

g. Realizacién de la Memoria de Labores, Matriz de Seguimiento al Plan Operativo Anual
-POA- y Matriz de Beneficiarios de acuerdo al Decreto 501-2016, Ley de Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica;

h. Apoyar la gestion de procesos administrativos internos de la Unidad de Cine del
Departamente de Apoyo a la Creacion Artistica;

i. (Otras actividades afines al contrato.






Resultados Obtenidos:

Se apoyé en la conformacién de expedientes de liquidacién, que amparan la ejecucion
financiera y administrativa del Departamento de Apoyo a la Creacidn Artistica,
correspondiente al mes de octubre de 2018.

Se apoyo en la conformacion de correspondencia remitida al Departamento de Apoyo a la
Creacion Artistica, que incluyen solicitudes de apoyo; realizando Dictdmenes Técnicos.

Se apoyd en la redaccién de Providencias para el traslado de correspondencia del
Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica.

Se apoyd en la creacion de Pre-6rdenes de compra, en el Sistema Informatico de Gestidn
-5IGES-, correspondiente al mes de octubre de 2018,

Se apoyd en la correccidn de expedientes rechazados por el Departamento Financiero.

Se apoyo en la actualizacién del archivo digital que contiene la programacién de cuota vy
presupuesto de la ejecucidn financiera del Departamento de Apayo a la Creacion Artistica;
correspondiente al mes de octubre de 2018.

Se apoyé en la redaccién y elaboracién de [a Memoria de Labores del Departamento de
Apoyo a la Creacién, Matriz de Seguimiento al POA y Matriz de Beneficiarios de las

actividades apoyadas por el Departamento de Apoyo a la Creacidn, correspondiente al mes
de octubre de 2018.

Se apoyo en la recopilacién de documentos de beneficiarios de apoyos brindados
para la conformacion de expedientes del Subgrupo 18.

Se apoyo en la elaboracion de listados de transporte, hospedaje v alimentacién,
que fueron entregados a solicitantes de apoyo, mismos que hacen constar a los
beneficiarios de los apoyos brindados.

. Se apoyd en la solicitud y compilacién de Informes de Comisidon y pasaportes de
artistas que recibieron apoyoe de parte del Departamento de Apoyo a la Creacidn
con boletos aéreos.
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