Guaiemala, 30 de diciembre de 2019
informe final de Actividades

Licenciado.

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe
final de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos_ndmerc 802-2019 aprobado mediante Acuerdo Ministerial

Numero 42-2018 correspondiente del 17 de enero al 31 de diciembre del presente afio.

ACTIVIDADES REALIZADAS

ENEROC

1.

Apoyar en la elaboracion de los formularios de pedido a cargo de la Direccion
General de Desarrolio Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

. Apoyar en el registro de las modificaciones internas en el sistema de Gestion

SIGES, en coordinacion con la Delegacion de Planificacion para el registro de
las metas y respectivas modificaciones.

Apovyar en el control de las actividades realizadas de acuerdo al Plan Operativo
Anual POA- de la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de
jas Culturas.

. Apoyar en la realizacion de nombramientos oficiales a comisiones en

Representacion del Ministerio de Cultura y Deportes, de la Direccion General de
Desarrollo Cultural y fortalecimiento de las Culturas.

. Apovyar en la solicitud y consolidacién y traslado de corte de documentos a cargo

de centro de costos de la Direccidén y Coordinacion de la Direccion General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en recibir y enviar la correspondencia de la Direccién General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culiuras



FEBRERO, MARZO.

1.

Apoyar en la elaboracion de los formularios de pedido a cargo de la Direccion
General del Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

2. Apoyar en [a actualizacion del Plan Anual Operativo POA- a cargo de la Direccién
General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

3. Apoyar en el registro de las modificaciones internas en el sistema de Gestion
SIGES, en coordinacion con la Delegacion de Planificacién para el registro de
las metas y respectivas modificaciones.

4. Apoyar en el control de las actividades realizadas de acuerdo al Plan Operativo
Anual POA- de la Direccién General de Desarrollo Culiural y Fortalecimiento de
las Culturas.

5. Apoyar en la realizacion de nombramientos oficiales a comisiones en
Representacion del Ministerio de Cultura y Deportes, de la Direccion General de
Desarrollo Cultural y fortalecimiento de las Culturas.

6. Apoyar en recibir y enviar la correspondencia de la Direccién General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

7. Apoyar en la conformacion de expedientes de las actividades realizadas en la
Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

8. Apoyar en la solicitud y consolidacion y traslado de corte de documentos a cargo
de centro de costos de la Direccion y Coordinacion de la Direccidon General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

ABRIL,

1. Apoyar en recibir y enviar la correspondencia de la Direccién General de
Desarrolio Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

2. Apovyar en la elaboracidn de los formularios de pedido a cargo de la Direccién
General del Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

3. Apoyar en la actualizacion del Plan Anual Operativo POA- a cargo de la Direccidén
General de Desarrollo Cultural y Fortalecimientio de las Culturas.

4. Apoyar en el registro de las modificaciones internas en el sistema de Gestién
SIGES, en coordinacién con la Delegacion de Planificacion para el registro de
las metas y respectivas modificaciones.

5. Apoyar en el control de las actividades realizadas de acuerdo al Plan Operativo

Anual POA- de la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de
las Culturas.



8. Apovyar en la solicitud y consolidacién y traslado de corte de documentos a cargo
de centro de costos de la Direccion y Coordinacién de la Direccién General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

7. Apoyar en la conformacion de expedientes de las actividades realizadas en la
Direccién General de Desarrolio Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

MAYO, JUNIO,

1. Apoyar en recibir y enviar la cotrespondencia de la Direccién General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

2. Apoyar en la actualizacion del Plan Anual Operativo POA- a cargo de la Direccién
General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

3. Apoyar en el registro de las modificaciones internas en el sistema de Gestion
SIGES, en coordinacion con la Delegacion de Planificacion para el registro de
las metas y respectivas modificaciones.

4. Apoyar en el control de las actividades realizadas de acuerdo al Plan Operativo
Anual POA- de la Direccion General de Desarrollo Gultural y Fortalecimiento de
las Culturas.

5. Apoyar en la solicitud y consolidacién y traslado de corte de documentos a cargo
de centro de costos de la Direccién y Coordinacién de la Direccién General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

6. Apoyar en la conformacion de expedientes de las actividades realizadas en la
Direccién General de Desarrolio Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

JULIO

1. Apoyar en recibir y enviar la correspondencia de la Direccién General de
Desarrolic Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

2. Apoyar en la actualizacién del Plan Anual Operativo POA- a cargo de la Direccion
General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

3. Apoyar en el registro de las modificaciones internas en e sistema de Gestion
SIGES, en coordinacion con la Delegacién de Planificacién para el registro de
las metas y respectivas modificaciones.

4. Apoyar en el control de las actividades realizadas de acuerdo al Plan Operativo
Anual POA- de la Direccion General de Desarrollo Culturai y Fortalecimiento de
tas Culturas.



Apoyar en la solicitud y consolidacién y traslado de corte de documentos a cargo
de centro de costos de la Direccidn y Coordinacion de la Direccion General de
Desarrollo Cuitural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en la conformacion de expedientes de las actividades realizadas en la
Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en la Creacion de Preorden de Insumos Bienes y Servicios en el sistema
de Gestion-SIGES del Centro de Costos de Direccién y Coordinacion de la
Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en la elaboracién y consolidacion del Plan Operativo Anual -POA- 2020
y Plan Operativo Multianual -POM- 2020-2024 del Centro de Costos de Direccion
y Coordinacion de la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento
de las Culturas.

Apoyar en el ingreso de la informacion de POA y POM 2020-2024 en el Sistema
de Gestion-SIGES del Centro de Costos de Direccién y Coordinacion de la
Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

AGOSTO

1.

Apoyar en recibir y enviar la correspondencia de la Direccién General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

. Apoyar en la actualizacién del Plan Anual Operativo POA- a cargo de la Direccibn

General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en el registro de las modificaciones internas en el sistema de Gestion
SIGES, en coordinacién con la Delegacién de Planificacion para el registro de
las metas y respectivas modificaciones.

Apoyar en la solicitud y consolidacién y traslado de corte de documentos a cargo
de centro de costos de la Direccién y Coordinacion de la Direccién General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en la conformacion de expedientes de las actividades realizadas en la
Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortaiecimiento de ias Culturas.

Apoyar en la Creacién de Preorden de Insumos Bienes y Servicios en el sistema
de Gestion-SIGES del Centro de Costos de Direccion vy Coordinacién de la
Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiente de las Culturas.



SEPTIEMBRE, OCTUBRE, NOVIEMBRE

1.

Apoyar en recibir y enviar Ia correspondencia de la Direccién General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

. Apoyar en la calendarizacion mensual de las diferentes actividades de las

Direcciones, de la Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de
las Culturas.

Apoyar en la realizacion de nombramientos oficiales a comisiones en
Representacion del Ministerio de Cultura y Deportes, de la Direccion General de
Desarrollo Cultural y fortalecimiento de las Culturas.

. Apoyar en |a actualizacién del Plan Anual Operativo POA- a cargo de la Direccion

General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en el registro de las modificaciones internas en el sistema de Gestién
SIGES, en coordinacion con la Delegacion de Planificacién para el registro de
las metas y respectivas modificaciones.

Apoyar en la solicitud y consolidacion y traslado de corte de documentos a cargo
de centro de costos de la Direccién y Coordinacion de la Direccién General de
Desarroilo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en la conformacion de expedientes de las actividades realizadas en la
Direccion General de Desarrollc Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en la Creacién de Preorden de Insumos Bienes y Servicios en el sistema
de Gestion-SIGES del Centro de Costos de Direccién y Coordinacion de la
Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

DICIEMBRE

1.

3.

Apoyar en recibir y enviar la correspondencia de la Direccién General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en la calendarizacion mensual de las diferentes actividades de las
Direcciones, de ia Direccion General de Desarroilo Cultural y Fortalecimiento de
las Culturas.

Apoyar en la elaboracién de escaneo de documentos autorizados por el Director
General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en la actualizacion del Plan Anual Operativo POA- a cargo de la Direccién
General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.



5. Apoyar en el registro de las modificaciones internas en el sistema de Gestion
SIGES, en coordinacion con la Delegacion de Planificacién para el registro de
las metas y respectivas modificaciones.

6. Apoyar en la solicitud y consolidacion y traslado de corte de documentos a cargo
de centro de costos de la Direccidn y Coordinacion de la Direccion General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

7. Apoyar en la conformacion de expedientes de las actividades realizadas en la
Direccion General de Desarrolio Cultural y Fortalecimiento de fas Culturas.

8. Apoyar en la Creacion de Preorden de Insumos Rienes y Servicios en el sistema
de Gestion-SIGES del Centro de Costos de Direccién y Coordinacién de la
Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Atentamente,

D%XJSA%Bﬁg GOMEZ FELIPE
AT




Guatemala, 30 de diciembre de 2019
Informe final de Actividades

Licenciado.

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimado Sedor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe
final de resultados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos nlimero 802-2019 aprobade mediante Acuerdo Ministerial

Numero 42-2019 correspondiente del 17 de enero al 31 de diciembre del presente afio. </

RESULTADOS OBTENIDOS

1.

Se apoyé en el traslado de los formuiarios de pedidos para la unidad de
compras de la Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de
las Culturas.

Se apoyo en las modificaciones internas presupuestarias y posteriormente se
trasladaron a la seccion de Presupuesto para su consolidacion en el sistema.

. Se apoyo en la planificacién v organizacién de las actividades programadas

en el Plan Operativo Anual POA- del mes de enero del 2019 a cargo de la
Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Se apoyd en la elaboracién de los nombramientos a comision oficial de
Directores Técnicos, de la Direccion General de Desarrollo Cultural vy
Fortalecimiento de las Culturas para representar al Ministerio de Cultura y
Deportes en las actividades programadas para el mes de enero 2019

Se apoyo en el control especifico de la correspondencia recibida y enviada
por la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las
Culturas, por medio del libro de ingreso de correspondencia y control digital.



6. Se realizd las actualizaciones respectivas del Plan Anual Operativo POA-de
la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas

7. Se apoyb en la entrega y en I3 liquidaron de los expedientes de insumos a
cargo del despacho de la Direccion General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas.

8. Se apoyd en el traslado oportuno el corte de documentos al 4rea de
Presupuesto de la Direccion de Administracion y Finanzas de la Direccién
General de Desarrollo Cultural y Forialecimiento de la Cultura.

9. Se apoy6 oportunamente en la creacidn de las Pre ordenes de los Insumos
Bienes y Servicios en el sistema de Gestién-SIGES del Centro de Costos de
Direccion y Coordinacién de la Direccién General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas.

10. Se apoy6 en la entrega oportuna del Plan Operativo Anual -POA- 2020y Plan
Operativo Multianual -POM- 2020-2024 del Centro de Costos de Direccién y
Coordinacion de la Direccién General de Desarrolio Cultural y Fortalecimiento
de las Culturas.

11. Se apoyo en la finalizacién del anteproyecto de presupuesto 2020-2024 en el
Sistema de Gestion-SIGES del Centro de Costos de Direccion y Coardinacion
de la Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las
Culturas.

12. Se apoyo oportunamente en la elaboracion del calendario mensual, para un
mayor control en las diferentes actividades de fa Direccion General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Cuituras.

13.Se cuenta con una base de registro electronico de documentos autorizados

por el Director General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las
culturas durante el presente ejercicio fiscal para consulias posteriores.

Atentamente,
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