Guatemaila, 30 de abril del 2019
Informe No. 004-2019

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Numero 541-2019 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Niumero
7-2018, correspondiente al mes de abril del presente afio, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando factura nimero 000024 serie “A”.

Actividades realizadas

a)

b}

o)

d)

i)

g)

h)

Apoyar en la recepcion y andlisis de solicitudes ingresadas en el Departamenio de
Apoyo a la Creacion Artistica.

Apoyar en la redaccion oportuna de oficios, circulares, providencias, y otros dei
Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica.

Apoyar en el control de la documentacion oficial y siguiendo los mecanismos que
garanticen el manejo expedito y controlade de la correspondencia tanto como su

ingreso y egreso, para mantener actualizado el archivo del Departamento de Apoyo a
la Creacion Artistica.

Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de reproduccion
de documentos requeridos por el Departamento de Apoyo a la Creacién Artistica.

Apoyar oportunamente en la elaboracion de solicitudes de gastos y requisiciones de

materiales, suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento del
Departamento Apoyo a la Creacién Artistica.

Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacion de un

sistema de archivo de la documentacion recibida y enviada por el Departamento de
Apoyo a la Creacién Artistica.

Apoyar en la atencidn oportuna de llamadas telefonicas y atencion al publico con
temas relacionados al Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica.

Otras actividades afines a su contrato.



Resultados Obtenidos

f)

g

h)

1)

k)

1)

Se apoyd en la recepcion de solicitudes de apoyos que ingresaron en €l mes de abril
al Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica.

Se apoyo en la actualizacion del Drive, dando el debido ingreso a la correspondencia
ingresada en el Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica en el mes de abril, asi
como oficios, requerimientos, providencias y conocimientos.

Se apoyo en la redaccion de oficios para preordenes de cucta a la Jefatura dei
Departamento Financiero.

Se apoy6 en la atencidon de llamadas entrantes al Departamento Apoyo a la Creacion
Artistica.

Se apoyo en la recepcion de |la papeleria de los ganadores al Premio de Danza.

Se apoyd en la conformacion de expedientes de pago para los ganadores del Premio
de Danza.

Se apoyo en el escaneo y reproduccion de expedientes para su debida liquidacion.

Se apoyd en la redaccion de oficios de solicitud de vehiculo para los maestros que
participaran en el Diplomado de cine.

Se apoyd en la debida comunicacion con las personas que se apoyaran con sus
proyectos artisticos, en relacién a su papeleria.

Se apoyd en el recibimientos y conformacion de papeleria de los artistas Erik

Vasquez, Mario Estrada, Andrés Rodriguez, Amanda Samayoa, Rogelio Rojas y Radl
Lopez .

Se apoy¢ en la verificacion de las Resoluciones Administrativas que ingresan al
Departamento de Apoyo a la Creacion, de los artistas Erik Vasquez, Mario Estrada,
Andrés Rodriguez, Amanda Samayoa, Rogelic Rojas, Telma Diaz, Sebastian Lojo,
Luis Schwartz Gustavo Matheu, Rudy Goémez, Xoshil Martinez, Paolo lorio, Juan
Arevalo, Javier del Cid, Lester Godinez, Cesar Diaz, Nathaly Sanchez.

Se apoyo en la creacion de conocimientos para entrega de suministros o insumos de
trabajo.

m) Se apoyd en la redaccion de oficio de ingreso de suministros o insumos.



n) Se apoyd en la elaboracion de Carta Aval a la Musicalizacidn de Canciones Infantiles
Basadas en Poemas de Escritores Guatemaltecos.

o) Se apoyo en la elaboracion de conocimientos para la enfrega de Aval Presupuestario
del Festival Internacional de Cine, cortometraje si le robo a la Muerte, es porque le
apuesto a Ia Vida, Festival Guadalajara Construye, Largometraje Roza.

p) Se apoyo en la elaboracidon de conocimientos para la entrega de copia de Acuerdos
Ministeriales de los Premios.

q) Se apoyd en la redaccion de oficios para ingreso de reconocimientos, Mantas Vinilicas
, Programas de mano e invitaciones para el Premio de Danza.
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