Licenciado;
GEOVANY DANIEL

Guatemala, 30 de agosto de 2019
Informe 008-2019

NORIEGA SALAZAR

Viceministro de Culfura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas

Administrative po
Acuerdo Ministeria
del presente afio, y
000053 Serie “A".

ACTIVIDADES REA
A. Apoyar al Directqg
a todas las actividad

B.-Apoyar a el archi
la Direccion Genera

C. Brindar apoyo en
control de ingreso vy
Artes.

D. Brindar apoyo al

atenta me dirfjo a usted con el proposito de presentar mi INFORME
DE ACTIVIDADES MENSUALES,

conforme o estipulade en el Contrato
Servicios Técnicos numero 481-2019, aprobado mediante el
| Numero 7-2019, correspondiente al periodo del mes de agosto

para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura nimero

LIZADAS

r General de las Artes en la elaboracion de informes relacionados
es realizadas en {a Direccién.

vo y distribucién de los diferentes documentos que se generen en

de las Artes.

la alimentacién y actualizacion de la base de datos electrdnica del
egreso de toda [a documentacion de la Direccidn General de las

Director General de las Artes, en la logistica de la organizacion y

ejecucion de reuniones, dentro y fuera del Ministerio.

E. Brindar apoyo al
de documentos inter

F. Brindar apoyc al

Director General de las Artes en el manejo, organizacion y entrega

na a otras dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

Director General de las Artes en la logistica de las actividades

inherentes de la Direccion General de las Artes.

G. Apovar en la rece

H. Brindar apoyo en

General de las Artes.

pcion y envid de correspondencia interna y externa.

la elaboracidén y manejo del directorio institucional de la Direccién



Artes
Caja de texto
GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR


RESULTADOS OBTENIDOS

A.- Se apoyd al Director General de las Artes en la redaccion de minutas relacionadas
a reuniones sostenidas en este Despacho.

B- Se apoyd a la Direccién General de las Artes archivando dentro de las carpetas
correspondientes la |documentacién que egresa de este Despacho a diferentes
direcciones y delegaciones.

C.- Se apoyo a la Direccién General de las Artes en la actualizacion de la base de
datos electrénica del jcontrol del egreso de la documentacion dirigida a Direcciones o
Delegaciones de esta Despacho.

D.- Se apoyé a la Djreccién General de las Artes, en la organizacién de reuniones
realizadas dentro del Ministerio.

E.- Se apoyo al Director General de las Artes coordinando reuniones fuera del
Despacho de las Artes,

F.- Se apoyd a [a Direccién General de las Artes en él envié de documentos
generados en este Despacho, tales como: Oficios, providencias, circulares.

G.- Se apoy¢ a la|Direccion General de las Artes actualizando la informacion
correspondiente al directorio institucional, corroborando el nombres y nimeros de
teléfono.

Atentamente,

2z Lopez




