Guatemala, 30 de diciembre del 2019
imforme; No. 012-2019 /

Licenciado

GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirfjo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conformr;;/io estipulado en el Contratg Administrativo por
Servicios Técnicos Nimero 736-2019, aprobado/mediante gl Acuerdo Ministerial Namero
- 16-2019, correspondiente al mes de diciembre del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura nimero 000154 serie "A”.
-

Actividades realizadas

a) Brindar apoyo al Director General de las Artes, ¢n la elgboracién de oficios,
circulares, memorandums entre otros: :

b) Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la actualizacion de agenda de
reuniones; :

c) Apoyar al Director General de las Artes en todo lo relacionadb al control y archivo
de la documentacion que ingresa y egresa de la Diregcidon General de las Artes;

d) Brindar apoyo en la reproduccion de documentos que ingresan y egresan de la
Direccion General de las Artes; _

e} Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la atencion de llamadas
telefonicas y personas internas y externas que visitah la Diretcién General de las
Artes; :

f) Ofras actividades afines a su contrato.

Resultados obtenidos

/ a) Se apoyd al Director General de las Artes, en la elaboracion 04 solicitudes de
traslado, 08 nombramientos internos 12 oficios, 08 corjocimientps y 10 providencias,
dirigidos a las diferentes dependencias que conforman la Direcciéon General de las
Artes, durante el mes de diciembre de 2019,




~

b) Se brindo apoyo ai Director General de las Artes coorg
a 13 reuniones agendadas con diferentes instituciongs de la

las Artes, durante el mes de diciembre de 2019.

Se apoyo a la Direccién General de las Artes en el tramite
administrativas las cuales fueron firmadas por el Director ¢

durante el mes de diciermbre de 2019.

Se apoy6 a la Direccién General de las Artes en la recepcion, e
de 95 documentos que ingresaron para firma del sefipr directc

mes de diciembre 2019.

Se apoyd a la Direccidn General de las Artes en &

correspondencia que ingresé durante el mes de diciembre de

Se apoyé a la Direccion General de las Artes en la ate

telefonicas de las personas que solicitaron algun tipe de in
presente mes de diciembre de 2019.
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Licenciado

GEOVANY DANIELL NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cultura

- Su Despacho

Estimado Viceministro;

De la manera mas atenta me dirfjo a usted con el propdsit
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo
Administrativo por Servicios Técnicos Numero 736-2

ala, 30 d
i

019, ap

e diciembre del 2019
nforme No. 013-2019 s

o de presentar mi INFORME
estipulado en el Contrato

robado: mediante el

Acuerdo Ministerial Nimero 16-2019, correspondiente del 04 de enefo al 31 de diciembre

del presente afio, siendo lo siguiente:

_Informe Final de Actividades realizadas

a) Brindar apoyo al Director General de las Artes, €
circulares, memorandums entre otros:

n la elaboracion de oficios,

b) Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la actualizacion de agenda de

reuniones;
¢) Apoyar al Director General de las Artes en todo lo re
de la documentacion que ingresa y egresa de la Direg

d) Brindar apoyo en la reproduccion de documentos q
Direccion General de las Artes;

e) Brindar apoyo al Director General de las Artes,
telefonicas y personas internas y externas que visita
Artes;

f) Ofras actividades afines a su contrato.
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Licenciado

GEQOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro: |

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésit
FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme lo
Administrativo por Servicios Técnicos NGmero 736-2
/Acuerdo Ministerial Namero 16-2019, correspondiente del 04
del presente afio, siendo lo siguiente:

informe Final de Resultados Obtenidos

Guatemala, 30 ¢

o
/b)

o

)
/

9

Se apoyd al Director General de las Artes, en la e

I

nforme No. 013-2019

0 de prasentar mi INFORME
estipulado en el
1019, aprobado mediante el
1 de ene

Contrato

o al 31 de diciembre

aboracién de 129 oficios, 03

Oficios Circulares, 89 providencias, 57 conocimientos, 39 nombramientos internos
y 20 solicitudes de traslado dirigidos a los diferentes departamentos que pertenecen

a esta Direccion.
Se brindo apoyo al Director General de las Artes coord
las Artes,

Se apoyé a la Direccidon General de las Artes
correspondiente de 1330 documentos que ingresaron

Se apoyo a la Direccion General de las Artes enla ¢
digital de la documentacién que ingresé para firma de

Se apoyé a la Direccidon General de las Artes en la recé
de la documentacién que ingreso de la Direccion
contrataciones del subgrupo 18 y contrataciones de A

Se apoyé a la Direccién General de las Artes en el

inando yidandole seguimiento
a 111 reuniones agendadas con diferentes instituciones de la

Direccion General de

en la recepcion y entrega
para firma del sefior Director.

reacion de un archivo fisico y
sefiar Director,

2pcion, digitalizacion y archivo
de Formacion Artistica para
rrendamientos.

control fisico y digital de los

Convenios del Festival de Junio del Centro Cultural Miguel Angel Asturias firmados

por el sefior Director General de las Artes.
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g) Se apoyo a la Direccion General de las Artes en el tramite de resoluciones
.~ administrativas las cuales fueron firmadas por el Director General de las Artes.

/h) Se apoy9 a la Direccién General de las Artes en la aténcion de correos electrénicos,
visitas y llamadas telefénicas de las personas que solicitaron algtn tipo de
informacién en el despacho de la Direccidén General de las Artes.
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