Guatemala, 30 de septiembre de 2019 /
Informe No.009- 2019 /’

Licenciado _ |
Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura =~

Su Despacho i : :

Estimado Vicerlni_nistro:

De la manera rinés atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACT!VIDADES N{ENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Admini;tlﬁivo por
Servicios Técnicos numero 767-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Nuamero 22-2019, correspondientes al (mes de septiembre) del presemé afio, y para ei

cobro de mis hororarios estoy presentado factura numero 000020 Serié A.

Actividades rea!izadasg

a) Apoyar eif‘t la. elaboracién de documentos varios, archivar, clasificar y distribuir
correspondencia 'y documentacién seglin las necesidades del Departamento.

b) Apoyar en el manejo de Agenda de reuniones, llamadas telefénicas, asi como
atencion gl publico que acude al Departamento Administrativo y proporcionarie
informacion autorizada.

¢) Brindar apoyo eh el registro de pases de ingreso y egreso del Grupo 2 “Materiales
y Suministros”.

d) Apoyar enla entrega mensual de informacién puablica de oficio, contenida en los
numerales 14 (Contratos de Mantenimiento), 18 (Obras en Ejecucién o
Ejecuta’cla‘s) y 192 (Contratos de Arrendamiento, Equipo, Maquinaria, Servicios),

correspondientes al Departamento Administrativo.

e) Apoyar|en levar registro y control de Contratos Administrativos relacionados con el
Subgrupo| 18 y Contratos de Arrendamiento, elevados al Portal de la Contraloria
Generai de Cuentas.

fy Otras actiﬁ:idadeé afines del confrato.




Resuitados Obtenidos

a) Se‘ apoy6 en la elaboracién de contratos en e portal de la Contraloria
Genera! de Cuentas del sub grupo 18 y recisiones trasladados por las
drf srentes direcciones de la Direccion General de las Artes.

b) §e apoy6 con la redaccioén de oficios de respuesta a los diferentes centros
de| costo, providencia en relacidn a requerimientos solicitados por la

Direccion General.
[ :

c) fSe apoy6é en el vaciado de informacion solicitado por la Direccion de
Plelniﬁcacién y Modernizacion Institucional, especificamente del sub grupo
18 datos. como, inicio del contrato, periode del contrato, direccién, monto

de contrato y objetivos del contrato del proceso de transicién 2019-2019.

d) Se apoyé en la entrega mensual de informacién piblica de oficio, contenida
en- el numeral 19 (Contratos de Arrendamientos), Servicios de
arrendamlentos del bien inmueble, para uso como oficina Administrativa del
Coro Nacional de Guatemala y Arrendamiento de Forum Majadas, para la

Feria Internacional del Libro en Guatemala FILGUA, del mes de agosto

porrespongdiente al Departamento Administrativo.
e) Se apoyoéen [a revision de los Contratos Administrativos, archivandolos en
fiS[CO las ¢onstancias de elevacion del presente afio.

f) Se{ apoy6 en el archivo de los documentos que ingresan en el
Departamento Administrativo.
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