Guatemala, 30 de diciembre de 2019
Informe Final de Actividades

Licenciado

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cuitura

Ministerio de Cuitura y Deportes
Su Despacho

Respetable Sefior Viceminisiro:

De ia manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarie mi informe Final de
Actividades conforme a o estipulado en el Contrate Administrative por Servicios
Profesionales nimero §60-2019 aprobado mediante Acuerdo Ministerial Ndmero 10-2018
correspondiente al perfodo del 02 de enero al 31 de diciembre del presente afio. ~

ENERO

v Asesorar en la elaboracion de todo tipo de correspendencia oficial (Memorandum,
Circulares, Oficios, Providencia Y Conocimientos) del Departamento Administrativo.

v Asesorar para coordinar reuniones con las édreas de trabajo que conforman el
Departamento Administrative (Area de Compras, Area de Almacén y Servicios
‘Generales).

¥ Asesorar en la conformacién de expedlentes para liquidacién gue se generen en el
Departamento Administrativo.

v Asesorar en la actualizacidn de bases de datos de daios que se manejan en el
Departamento Administrativo.

FEBRERO

v’ Asesorar para archivar documentos oficiales enviados y recibidos del Depariamen’i:o

Administrativo.

v Asesorar en la consolidacién vy trasiado de informacion de requerimientos que sean
solicitados al Departamento Administrativo.
Asesorar en la revision de documentos que ingresen al Departamento Administrativo.
Brindar asesorias en otras actividades asignadas por la Direccién General de Desarrollo
Culiural y Fortalecimiento de las Culturas.

AN

MARZO

v Asesorar para archivar documentos oficiales enviados y recibidos del Departamento
Administrativo.

v Asesorar para coordinar reuniones con las 4reas de frabajo que conforman el
Departamento Administrativo (Area de Compras, Area de Almacén y Servicio
Generales).

v Asesorar en la elaboracion de todo tipo de correspondencia oficial (Memorandum,
Circulares, Oficios, Providencia y Conocimientos) del Departamento Administrativo.

v Asesorar en la consolidacion y traslado de informacion de requerimientos que sean
solicitados al Departamento Administrativo.



ABRIL

v Asesorar en la revisidén de documentos que ingresen al Departamento Administrativo.

v Asesora en la actualizacion de bases de datos que se mangjen en el Departamento
Administrativo.

v Asesorar en la conformacion de expedientes para liquidacién que se generen en el
Departamento Administrativo.

v Brindar asesorias en ofras actividades asignadas por la Direccidn General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Cuituras.

MAYO

v Asesorar en la elaboracidon de todo tipo de correspondencia oficial (Memorandum,
Circuiares, Oficios, Providencia y Conocimientos) del Departamento Administrativo.

¥" Asesorar para archivar documentos oficiales enviados y recibidos del Departamento
Administrativo.

v Asesorar para coordinar reuniones con las areas de frabajo que conforman e
Departamento Administrativo (Area de Compras, Area de Aimacén y Servicios
Generales).

v Asesorar en la consolidacién y traslado de informacion de requerimientos que sean
solicitados al Depariamento Administrativo.

v Asesorar en la conformacion de expedientes para liquidacién que se generen en el
Departamento Administrativo.

v Asesorar en la revisidon de documentos gue ingresen al Departamento Administrativo.

v Asesora en la actualizacion de bases de daitos de datos que se manejen en el
Departamento Administrativo.

v Brindar asesorias en otras actividades asignadas por ia Direccion General de Desarro!lc
Cuitural y Fortalecimiento de las Culturas.

JULIO

v Asesorar en la elaboracién de fodo tipo de correspondencia oficial (Memorandum,
Circulares, Oficios, Providencia y Conocimientos) del Departamento Administrativo.

v Asesora en ia actualizacién de bases de datos gue se manejan en el Departamento
Administrativo.

v Asesorar en la consolidacién y traslado de informacién de requerimientos que sean
solicitados al Departamento Administrativo.

v Brindar asesorias en otras actividades asignadas por la Direccién General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

AGOSTO

v Asesorar para coordinar reuniones con las areas de trabajo que conforman el
Departamenio Administrativo (Area de Compras, Area de Almacén y Servicios
(Generales).

v Asesorar en la conformacién de expedientes para liquidacién que se generen en el
Departamento Administrativo.

v Asesorar en la consolidacién y traslado de informacién de requerimientos que sean
solicitados al Departamente Administrativo.

¥ Asesorar en la revision de documentos que ingresen ai Departamento Administrativo.



SEPTIEMBRE

v Asesorar en la elaboracion de todo tipe de correspondencia oficial (Memorandum,
Circulares, Oficios, Providencia y Conocimientos) del Departamento Administrativo.

v Asesorar en la conformacion de expedientes para liquidacion gue se generen en el
Departamento Administrativo.

v Asesorar para archivar documentos oficiales enviados vy recibidos del Departamento
Administrativo.

v Asesorar en la revisidn de documentos que ingresen al Departamento Administrativo.

OCTUBRE

v Asesorar para ccordinar reuniones con las areas de frabajo que conforman el
Departamento Administrativo (Area de Compras, Area de Almacén y Servicios
Generales).

v Asesora en la actualizacion de bases de datos que se manejen en el Departamento
Administrativo.

v Asesorar en la consolidacion y traslado de informacion de requerimientos que sean
solicitados al Departamento Administrativo.

v Brindar asesocrias en otras actividades asignadas por la Direccion General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

NOVIEMBRE

¥ Asesorar en la elaboracién de todo tipo de correspondencia oficial (Memorandum,

Circulares, Oficios, Providencia y Conocimientos) del Departamento Administrativo.

v Asesorar en la consolidacion y traslado de informacién de requerimienios que sean
solicitados al Departamento Administrativo.
Asesorar en la revisién de documentos que ingresen al Departamenio Administrativo.
Asesorar en la actualizacion de bases de datos guie se mangjen en el Departamento
Administrativo.

RN

DICIEMBRE

v Asesorar para archivar documentos oficiales enviados y recibidos del Departamento
Administrativo.

v Asesorar para coordinar reuniones con las areas de f{rabazjo que conforman el
Departamento Administrative (Area de Compras, Area de Almacén y Servicios
Generales).

v Asesorar en la conformacién de expedientes para liquidacién que se generen en el
Depariamento Administrative.

v Brindar asesorias en otras actividades asignadas por ia Direccién General de Desarrollo
Cuttural y Fortalecimiento de las Culturas.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2018
Informe Final de Resultados

Licenciado

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cuitura y Deportes
Su Despacho

Respetable Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésita de presentarie mi Informe de
Resultados de Actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Profesionales niimero 560-2019 aprobado mediante Acuerdo Ministerial Namero
10-2019 correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de diciembre del presente afio.

RESULTADOS OBTENIDOS:

Se asesordé en la elaboracién de todo tipo de correspondencia oficial
(Memorandum, Circulares, Oficios, Providencia y Conocimientos) del
Departamento Administrativo.

Se asesord para archivar documentos oficiales enviados y recibidos del
Departamento Administrativo.

Se asesor6 para coordinar reuniones con las areas de trabajo que conforman el
Departamento Administrativo (Area de Compras, Area de Almacén y Servicios
Generales).

Se asesor6 en la consolidacion y traslado de informacién de requerimientos gue
fueron solicitados al Departamento Administrativo.

Se asesord en la conformacion de expedientes para liquidacion que se
generaron en el Departamento Administrativo.

Se asesord en la revisidn de documentos que ingresaron al Departamento
Administrativo.

Se asesord en la actualizacion de base de datos que se manejan en el
Departamento Administrativo.

Se brindo asesoria en otras actividades asignadas por la Direccion General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas,
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