Guatemala, 28 de febrerg 2019
Informe No. 02-2019

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle Ml INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Numero 498-2019 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Namero 7-2019, correspondiente al mes de febrero del presente afio, y para el cobro de
'mis hororarios estoy presentando factura nimero 00157 serie "A”. - - - -

Actividades realizadas:

a)

b)

c)

a)

h)

Apoyar en la recepcion y analisis de solicitudes ingresadas a la Delegacién de Planificacion
y Modernizacién Institucional.

Apoyar en la redaccion oportuna de oficios, circulares y otros documentos de la Delegacion
de Planificacion y Modernizacion Institucional.

Apoyar 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 Delegacion de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de fotocopiar
documentos requeridos por la Delegacion de Planificacién y Modernizacion Institucional.

Apoyar oportunamente en la elaboracion de solicitudes de gastos y requisiciones de
materiales, suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento de la Delegacion de
Planificacion y Modernizacion Institucional.

Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacion de un sistema
de archivo de la documentacion recibida y enviada por la Delegacion de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

Apoyar en la atencién oportuna de llamadas telefonicas y atencion al publico con temas
relacionados con la Delegacion de Planificacion y Modernizacién Institucional.

Apoyar en la logistica de reuniones de trabajo en reiacion a la Delegacidn de Planificacién y
Modemizacion Institucional.



Resultados obhienidos:

a)

b)

Se apoyo en la redaccion de Oficios, Requisiciones y solicitudes varias de la
Delegacion de Planificacion y Modernizacién Institucional en el mes de febraro.

Se apoy¢ en el seguimiento de solicitudes varias, y documentos varios a cargo
de la Delegacién de Planificacién y Modernizacion institucional correspondiente
al mes de febrero.

Se apoyo en la reproduccién de documentos de firma, comprobante de metas
fisicas y Modificaciones Presupuestarias en el mes de febrero.

Se apoyo en atencién de llamadas telefénicas de las diferentes dependencias de
la Direccion General de las Artes en relacién a Modificaciones Presupuestaria,

-POA, ‘Reprogramacion de Metas en SIGES; que ingresan a la Delegacién de

Planificacion y Modernizacion Institucional en relacién a diferentes temas en el
mes de febrero.

Se apoyo en la atencion al publico que visitan la Delegacién de Planificacion y
Modernizacion Institucional en el mes de febrero.

ir Curup

Modernizacion Institucional
Direccion General de las Artes



