Guatemala 30 diciembre de 2019 ¢

Licenciado:

Geovany Daniel Noriega Salazar
Vice-Ministro de Cultura

Su Despacho.

Estimado Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarie mi informe final
de actividades, conforme a lo esfipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos numero 607-2019 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial nimero 10-
2019. Correspondiente al periodo del Z de enero al 31 diciembre del presente afio. /

Enera
v" Apoyar en la elaboracién de documentos administrativos.
v Apoyar en atender y realizar llamadas.
v" Apoyar y asistir a reuniones programadas.
v" Apoyar en realizar liquidaciones de viaticos.

Febrero
V' Apoyar en responder Providencias enviadas por Despacho del sefior Ministro de
Cultura y Deporte.
v Apoyar en la elaboracién de documentos administrativos.
¥" Apovyar en atender y realizar llamadas.
v' Apoyar y asistir a reuniones programadas.
Marzo
¥ Apoyar en verificar los formularios y hojas anexas de actividades programas
segun POA 2019,
v" Apoyar en la elaboracién del corte de documentos.
v" Apoyar en anotaciones de listados en varias actividades programadas segtn POA
2019,
v Apoyar en responder Providencias enviadas por Despacho del sefior Ministro de
Cultura v Deporte.

Abri

v" Apoyar nombramientos para comisiones programadas segun POA.

¥" Apoyar en socializar circulares y oficios, recibidos por varias direcciones.

v' Apovar en llevar el control de registro de la entrega de las Politicas Culturales.

v Apoyar en la elaboracién del corte de documentos.

v" Apovyar en responder los conocimientos enviados por la Direccién General y por el
Vice-Despacho.

v Apoyar liquidaciones

v' Apoyar en socializar circulares enviadas por la delegada de Recursos Humanos.

v" Apoyar en verificar los formularios y hojas anexas de actividades programas segun
POA 2019.

¥ Apoyar en socializar circulares y oficios, recibidos por varias direcciones.



Junio

Judi

NSO

Apoyar calendarizaciones de actividades de las diferentes jefaturas.
Apoyar en llevar el control de registro de la entrega de las Politicas Culturales.
Apoyar en la elaboracién de! corte de documentos.

Apoyar a los comprobantes de ejecucion de metas de productos y subproductos.
Apoyar en realizar minutas en juntas en la Direccién de Diversidad Cultural.
Apoyar nombramientos para comisiones programadas seguin POA,

Agosto

v

v

v

Apoyar en el registro de participantes en varias actividades programadas segun
POA.

Apoyar en la coordinacidn y presentacion de ia coreografia en el drea Uspantan
para el lanzamiento del disco “este es mi canto 2019,

Apoyar en socializar circulares y oficios, recibidos por varias direcciones.

Septiembre

RN

Apoyar en la elaboracion de informes de liquidaciones de viaticos varios.

Apoyar en responder Providencias enviadas por Despacho del sefior Ministro de
Cultura y Deportes y por la Direccion General. ,

Apoyar en la entrega de oficios a distintas direcciones, para llevar a cabo
gestiones solicitadas por supervisién del jefe de inmediato.

Apoyar en atender y realizar llamadas.

Apoyar y asistir a reuniones para lograr un acuerdo positivo y ejecutar las
actividades programadas y coordinar los lugares asignados.

Octubre

v
v
v

Apoyar en elaborar conocimientos, providencias y oficios urgentes.
Apoyar en el desempefio de la practicante, llevando los lineamientos requeridos.
Apoyar en realizar minutas en juntas en la Direccidn de Diversidad Cuitural,



Noviembre

¥ Apoyar en la toma de decisiones para realizacién de juntas de equipo, y otras
actividades que fueron asignadas y sobre todo mantener buenas relaciones
interpersonales.

v Apoyar en la redaccién y presentacion de nombramientos asighados, segun
programacion y enviados a la Direccidn General.

¥ Apoyar en ilevar ef control de documentos enviados como recibidos.

v' Apovar en organizar y dar a conocer las calendarizaciones de actividades de
acuerdo con cada jefatura, para lograr una buena coordinacién.

Diciembre

v Apoyar en la programacion de vacaciones 2019.

v Fotocopiar documentos requeridos.

v" Apoyar de programaciones de vacaciones 2019.

v" Apoyar en comisiones requeridas, atendiendo listados de pafticipantes, en
hospedaje y transporte maritimo y terrestre, en la actividad “Conmemoracién del
Dia Nacional del Pueblo Garifuna” Livingston, lzabal.

v

Se elabord providencias y oficios urgentes.

Vo.Bo.




Guatemala 30 diciembre de 2019

Licenciado: ‘

Geovany Daniel Noriega Salazar
Vice-Ministro de Cultura

Su Despacho.

Estimado Licenciadeo Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe final
por resultados, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos nimero 607-2019 aprobado mediante e Acuerdo Ministerial namero 10-
2019. Correspondiente al periodo del 2 de enero al 31 diciembre del presente afio.

Resultados obtenidos:
Enero
v Se apoyo en la elaboracién de documentos administrativos.
v Se apoyo en atender y realizar lamadas.
v' Se apoyd y asistir a reuniones programadas.
v Se apoyo en realizar liquidaciones de viaticos.

Febrero
v' Se apoyé en responder Providencias enviadas por Despacho del sefior Ministro de
Cuitura y Deporte.
¥ Se apoyé en [a elaboracién de documentos administrativos.
v Se apoy6 en atender y realizar lamadas.
v" Se apoy6 y asistir a reuniones programadas.

Marzo

v Se apoy6 en verificar los formularios y hojas anexas de actividades programas
segun POA 2019

v Se apoyd en la elaboracidn del corte de documentos.

V' Se apoyd en anotaciones de listados en varias actividades programadas segun
POA 2019

v Se apoy6 en responder Providencias enviadas por Despacho del sefior Ministro
de Cultura y Deporte.

Abril
v Se apoyé nombramientos para comisiones programadas segun POA.
v Be apoyé en socializar circulares y oficios, recibidos por varias direcciones.
v Se apoy6 en llevar el control de registro de la entrega de las Politicas Culturales.
v" Se apoyd en la elaboracion del corte de documentos.
v Se apoy6 en responder los conocimientos enviados por ta Direccion General y por
el Vice-Despacho.
Mayo
¥ Se apoyo liquidaciones

v Se apoyo en socializar circulares enviadas por la delegada de Recursos Humanos.

v" Se apoy6 en verificar los formularios y hojas anexas de actividades programas
segiin POA 2019,

v" Se apoy6 en socializar circulares y oficios, recibidos por varias direcciones.



Junio

v" Se apoy0 calendarizaciones de actividades de las diferentes jefaturas.
v' Se apoyé en llevar el control de registro de la entrega de las Politicas Culturales.
v Se apoyo en la elaboracién del corte de documentos.

v Se apoyé a los comprobantes de ejecucién de metas de productos vy
subproductos.

v' Se apoyd en realizar minutas en juntas en ia Direccion de Diversidad Cultural.

v Se poyd nombramientos para comisiones programadas segun POA.

Agosto
v Se apoyd en el registro de participantes en varias actividades programadas segun
POA.
v Se apoyd en la coordinacién y presentacion de la corecgrafia en el area Uspantén
para el lanzamiento del disco “este es mi canto 2018,
v Se poy6 en socializar circulares y oficios, recibidos por varias direcciones.

Septiembre

v" Se apoyd en la elaboracién de informes de liguidaciones de vidticos varios.

¥ Se apoyé en responder Providencias enviadas por Despacho del sefior Ministro de
Cultura y Deportes y por la Direccion General.

v Se apoyd en la entrega de oficios a distintas direcciones, para llevar a cabo
gestiones solicitadas por supervision del jefe de inmediato.

v Se apoyo en atender y realizar llamadas.

v Se apoyl y asistir a reuniones para lograr un acuerdo positivo y gjecutar las
actividades programadas y coordinar ios lugares asignados.

Octubre

v Se apoyo en laborar conocimientos, providencias y oficios urgentes.
v Se apoy¢ en el desempefio de la practicante, Hevando los lineamientos requeridos.
v Se apoyd en realizar minutas en juntas en la Direccion de Diversidad Cultural.



Noviembre

v Se apoy6 en la toma de decisiones para realizacion de juntas de equipo, y otras
actividades que fueron asignadas y sobre todo mantener buenas relaciones
interpersonales.

v Se apoyd en la redaccién y presentacién de nombramientos asignados, segun
programacién y enviados a la Direccion General.

v Se apoyé en llevar el control de documentos enviados como recibidos.

v Se apoyd en organizar y dar a conocer las calendarizaciones de actividades de
acuerdo con cada jefatura, para lograr una buena coordinacion.

Diciembre

Se apoyd en la programacion de vacaciones 2019,

Fotocopiar documentos requeridos.

Se apoyo de programaciones de vacaciones 2019.

Se apoyd en comisiones requeridas, atendiendo listados de participantes, en
hospedaje y transporte maritimo y terrestre, en la actividad “‘Conmemoracion del
Dia Nacional del Pueblo Garifuna” Livingston, izabal.

Se elaboré providencias y oficios urgentes.

ANENENEN

AN

Clatdia.Carolina-Gonzalez
Servicios Técnicos DGDCFC

Vo.Bo.




