Guatemala,

Licenciado

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De [a manera mas atenta me dirijjo a usted con el prt
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES confor
Contrato Administrativo por Servicios Técnicos nim
mediante el Acuerdo Ministerial NOmero 22-2019, corre
diciembre) del presente afio, y para €l cobro de mis hon
factura ndmero DTE 479216446 Serie AE091D53.

7

Actividades realizadas

a) Apoyar en la elaboracidon de documentos vario
distribuir
Departamento.

b) Apoyar en el manejo de Agenda de reuniones, |
como atencion al publico que acude al Departa
proporcionarle informacion autorizada.

¢) Brindar apoyo en el registro de pases de ingresg

“Materiales y Suministros”.

d) Apoyar en la entrega mensual de informacion puk
en los numerales 14 (Contratos de Mante
Ejecucion o Ejecutadas) y 19 (Contratos de
Maguinaria, Servicios), correspondientes al Departs

e) Apoyar en levar registro y control
relacionados con el Subgrupo 18 y Contratos de 4
al Portal de la Contraloria General de Cuentas.

Otras actividades afines del contrato.
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Resultados Obtenidos

a) Se apoyd en la elaboracion de oficios y archivé fisico y digitalmente, para
un mejor control del archivo de la Jefatura Administrativa.

b) Se apoyd en la recepcién de documentos, y se tragladd la informacién a las
secciones para su conocimiento y efecto.

¢) Se apoyé en la conformacion de expedientes del sub grupo 18 de los
renglones 183 Servicios Juridicos, 184 Servicios lecondmijcos financieros,
contables y de auditoria, 189 Otros estudios y/o servicios, se trasladé a la
seccién de contabilidad para pago.

d) Se apoyé en el envio de Contratos Administrativos|y respettiva Resolucién
del sub-grupo 18, al portal de Contraloria General de Cuentas, de los
renglones, 183 Servicios Juridicos y 189 Otros Estiidios y/d Servicios y 151
Arrendamiento de edificios y locales, de las diferentes dependencias de la
Direccién General de las Artes.

e} Se apoyd en el envié de informacién puablical en digital y fisico al
Departamento Financiero, 151 Arrendamiento de edificios y locales.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2019
Informe No.013- 2019 .
yd
Licenciado

Geovany Daniel Noriega Saiazar
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi
INFORME FINAL DE ACTIVIDAES REALIZADAS confarme o astipula/db en el
Contrato Administrativo por Servicios Técnicos namero 767-2019, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Niimero 22-2019, cor}spondientes del 08 de
enero al 31 de diciembre del presente afio, siendo lo sigui nte./,-*

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyar en la elaboracion de documentos varios, archivar, clasificar y
distribuir  correspondencia y documentacién segiin las necesidades del
Departamento.

b} Apoyar en el manejo de Agenda de reuniones, llamadas telefonicas, asi
como atencion al piblico que acude al Departamento Administrativo y
proporcionarle informacion autorizada.

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

d) Apovyar en [a entrega mensual de informacién puablica de dficio, contenida
en los numerales 14 (Contratos de Mantenimiento), 18 (Obras en
Ejecucidon o Ejecutadas) y 19 (Contratos de Arrendamiento, Equipo,
Maquinaria, Servicios), correspondientes al Departamento Administrativo.

€) Apoyar en llevar registro y control de Contratos Administrativos
relacionados con el Subgrupo 18 y Contratos de Afrendamiento, elevados

al Portal de ia Contraloria General de Cuentas. /\

f) Ofras actividades afines del contrato
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Guatemala, B0 de diciembre de 2019
Informe No.013- 2019

Licenciado

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi
INFORME FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme lo estipulado en el
Contrato Administrativo por Servicios Técnicos nﬂmiro 767-2019,/§probado
mediante el Acuerdo Ministerial NOmero 22-2019, corres pondiente al periodo del
08 de enero al 31 de diciembre del presente aﬁo{ siendo lp siguiente:

INFORME FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS

a) Se apoyé en el archivo toda la documentacién que se recibid en el
Departamento Administrativo, clasificandola por leitz de acuérdo al asunto o
cuerpo del escrito, también se digitalizé toda la ddcumentacién enviada a
los centros de costo, para que su localizacién se mas rapida y efectiva.

b) Se apoyé en el envio de cien (100) contratos admlinistrativos al Portal de
Contraloria General de Cuentas, distribuidos en llos rengiones
presupuestarios 151 Arrendamientos de edificios y| del subj grupo 18, 181
Estudios, Investigacion y proyectos, 183 Servicios juridicos, 184 Servicios
economicos, financieros, 185 Servicios de capacitacion y 189 Oftros
estudios y/o servicios, asimismo se hizo entregé |las constancias de los
Contratos generadas por el Portal en mencién a la $eccién de Compras de
fa Direccion General de las Artes.

) Se apoyd en el envio de Informacién Pilblica al Deépartaménto Financiero
en los primeros tres dias del mes, relacionago con| Confratos de
Mantenimientos, Obras en Ejecucidbn o Ejeclitadas, | Confratos de
Arrendamientos Equipo Maquinaria, Servicios en fisito y digital.

d) Se apoyd en la digitalizacion de todos los documentos firmados por el Jefe
Administrativo, para resguardo de la Jefatura Administrativa.




e) Se apoyé en tareas secretariales responder llamadas, llevar control de Ia
agenda del jefe administrativo, se recepciond [toda la; documentacion
trasladada a la Jefatura Administrativa y se archivo recepcion.
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