Guatemala, 28 de junio 2019
informe No. 06-2019

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceminisiro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle MI INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Nimero 498-2019 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Namero 7-2019, correspondiente al mes de junio del presente afio, y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura nimero 00211 serie “A”.

Actividades realizadas:

a)

b)

c)

d}

€)

h)

Apoyar en la recepcién y andlisis de solicitudes ingresadas a la Delegacion de Planificacion
y Modernizacién Institucional.

Apovar en la redaccién oportuna de oficios, circulares y otros documenios de la Delegacion
de Planificacion y Modernizacion Institucional.

Apoyar en la administracion de la documentacion oficial y siguiendo los mecanismos que
garanticen el mariejo expedito y controlado de la correspondencia tanto como su entrada ¥

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 Planificacion y Modernizacién Institucional.

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

materiales, suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento de la Delegacion de
Planificacion y Modernizacién Institucionai.

Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y €n la implementacion de un sistema

de archivo de la documentacion recibida y enviada por la Delegacion de Planificacion y
Modernizacidn institucional.

Apoyar en la atencion oportuna de lamadas telefénicas y atencion al plblico con temas
relacionados con la Delegacion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

Apoyar en la logistica de reuniones de trabajo en relacion a la Delegacion de Planificacion y
Modemizagion Institucional.

o



Resultados obtenidos:

/a’) Se apoyo en la redaccién de Oficios, Requisiciones y solicitudes varias de la
Delegacién de Planificacion y Modernizacién Institucional en el mes de junio.

. b) Se apoyo en el seguimiento de solicitudes varias, y documentos varios a cargo

de la Delegacion de Planificacion y Modernizacion Institucional correspondiente
al mes de junio.

/c) Se apoy6 en la reproduccion de documentos de firma, comprobante de metas
fisicas y Modificaciones Presupuestarias en el mes de junio.

/’ d) Se apoyé en atencion de llamadas telefonicas de las diferentes dependencias de
la Direccién General de las Artes en relacion a Modificaciones Presupuestaria,
Reprogramacion de Metas en SIGES, matriz de seguimiento a Plan Presupuesto
POA, Memoria de Labores, ejecucion de metas en SIGES mensual; que

ingresan a la Delegacion de Planificacion y Modernizacion Institucional en ef mes
de junio.

_—=.) Se apoyb en la atencion al plblico que visitan la Delegacion de Pianificacion y
Modernizacién Institucional en el mes de junio.

Se apoyo en la logistica de reuniones internas con relacion al tema de
Descentralizacion.
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Guatemala, 28 de junio 2019
Informe No. 07-2019

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De manera atenta me dirfjo a usted con el propésito de presentarle Ml INFORME FINAL
DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnicos NGmero 498-2019 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial

Namero 7-2019, correspondiente del 2 de enero al 30 de junio, del presente afio, siendo
lo siguiente:

Informe Final de Actividades realizadas:

a)

b)

Apoyar en la recepcion y andlisis de solicitudes ingresadas a la Delegacion de Planificacion
y Modernizacion Institucional.

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

Apoyar en la administracién 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 archive de Ia Delegacion de Planificacién y
Modernizacion Institucional.

Apoyar cuando las necesidades ‘asi- Io ‘requieran’ en las actividades de fotocopiar
documentos requeridos por la Delegacion de Planificacion y Modernizacidn 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 documentacién recibida y enviada por la Delegacion de Planificacién y
Modernizacion institucional.

Apoyar en la atencidén oportuna de Hamadas telefénicas'y atencion al publico con temas
relacionados con la Delegacion de Planificacion y Modernizacion Iyfstitucional.

Apoyar en la logistica de reuniones de trabajo en relacion a i

acién de Planificacion y
Modernizacion Institucional.
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Guatemala, 28 de junio 2019
Informe No. 07-2019

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceminisiro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle Ml INFORME FINAL
DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnicos Namero 498-2019 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Nimero 7-2019, correspondiente del 2 de enero al 30 de junio, del presente afio, siendo
lo siguiente:

informe Final de Resultados Obtenidos:

aj

b}

c)

Q)

e)

Se apoyd en el anélisis de Oficios Circulares, Requisiciones y solicitudes varias
ingresadas a Ia Delegacion de Planificacidn y Modernizacion Institucional.

Se apoyd en el seguimiento de solicitudes varias, invitaciones, y documentos varios
a cargo de la Delegacion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

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

Se apoyd en la atencidn al publico que visitan la Delegacion de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

Se apoyé en ia logistica de reunion de trabajo en relacion a Reprogramacion y Lineamientos
de la Planificacion 2019, de la Delegacion de Planificacion y Modernizacién [nstitucional.

Se apoyo en la solicitud de resoluciones administrativa de la Delegacién de
Planificacion y Modernizacidn Institucional.

Se apoyo en la logistica de reunion denominada “Formulacién Plan Presupuesto
2020-2024.



h) Se apoyo en atencion de llamadas telefonicas de las diferentes dependencias de la

Direccion General de las Artes en relacion a Modificaciones Presupuestaria,
Reprogramacién de Metas en SIGES, matriz de seguimiento a Plan Presupuesto
POA, Memoria de Labores, ejecucion de metas en SIGES mensual: gue ingresan a
la Delegacion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

Se apoyo en la logistica de reuniones internas con relacion al tema de
Descentralizacion.
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