Guatemala, 30 de agosto 2019
INFORME No. 08-2018 _—

Licenciado
GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministerio de Cultdra
Su Despacho

Estimado Viceministro

De la manera més atepta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos No. 465-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 7-
2018, correspondiente gl mes de agosto del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura nimero serie “A1” 00058,

Actividades Realizadas:

a) Apoyar en lare cépcién y andlisis de solicitudes ingresadas en el Vicedespacho de

Cultura;

b) Apoyar en la nedaccion oportuna de oficios, circulares, providencias y otros del
Vicedespacho :le%Cultura;
C} Apoyar en la conformacién de expedientes y emision de informes circunstanciados

referente al ambito laboral solicitados por las distintas dependencias del
Viceministerio de ?Cultura; asi como de ofras dependencias del Estado;

d) Brindar apoyo al \‘/icedespacho de Cultura y sus Dependencias especiaimente a lo
que corresponde | area laboral;

e) Apoyar al \/ETer?winisterio de Cultura, en dar seguimiento a las diferentes
dependencias para que se mantengan las buenas relaciones interpersonales entre
jefesy subordinac'jos dentro del marco legal laboral,

f) Apoyar en la administracion de la documentacién oficial y seguimiento de los

tanto su ingreso como su egreso, para mantener actualizado el archivo del

mecanismos que garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia
Vicedespacho ge/Cultura;

g) Apoyar cuando las necesidades asf lo requieran en las actividades de reproducir
documentos re quierimientos por &l Vicedespacho de Cultura;

h) Apoyar oportunamente en la elaboracién de solicitudes de gastos y requisiciones de
materiales, suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento del

Vicedespacho de|Cultura;
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Apoyaren la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacién de un

sistema de arc

Cultura;

hi\‘fO de documentos recibidos y enviados por el Vicedespacho de

Apoyar en la gtencion oportuna de llamadas telefénicas y atencién al publico con

temas relacionad

Otras actividades

0s al Vicedespacho de Cultura;
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Se apoyd en la
Cultura en el m

Se apoyé en

recepcion y andlisis de solicitudes ingresadas al Vicedespacho de

es de agosto.

la redaccién oportuna de oficios, circulares, conocimientos y

providencias para ef traslade de solicitudes ingresadas durante el mes de agosto, a

otras Direccion

s del Viceministerio de Cultura y sus dependencias.

Se apoy6 en la administracion, control, seguimiento de correspondencia y archivo

de la correspondencia ingresada y egresada del Vicedespacho de Cultura, durante

el mes de ago
Se apoyo, dur
conformacion
del Vicedespag
Se apoyd en
Vicedespacho
Se apoyd en
Vicedespacho y
presentadas al

Se apoyd en

Dependencias

to:

ntie el mes de agosto, en la reproduccién de documentacién para la
2} !expedientes y su debido envio a otras Direcciones y Dependencias
h& de Cultura,

el archivo diario de documentacion ingresada y egresada al
ie‘Cultura, durante el mes de agosto.

la atencion oportuna de llamadas telefénicas ingresadas al
atencion oportuna al pUblico en temas relacionados a las solicitudes
\ftbedespacho de Cultura durante el mes de agosto.

la entrega de documentacién a las diferentes Direcciones y

de}[ Ministerio de Cultura y Deportes enviada durante el mes de




