Guatemala, 29 de noviembl%e de 2019 —
Informe No.011- 2019 _—

Licenciado
Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cuitura

- Su Despacho

Estimado Viceminisiro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos niimero 767-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Niumero 22-2018, correspondientes al (mes de noviembre) del presente afio, y para el
cobro de mis honorarios esioy presentade factura nimerc DTE 4196615746/Sen‘e
C6F50215. ’

Actividades realizadas

a) Apoyar en la elaboracién de documentos varios, archivar, clasificar y distribuir
correspondencia y documentacién segtn las necesidades del Departamento.

b) Apoyar en el manejo de Agenda de reuniones, llamadas telefonicas, asi como

atencic’én al publico que acude al Departamento Administrativo y proporcionarle
informacién autorizada.

¢) Brindar apoyo en el registro de pases de ingreso y egreso del Grupo 2 “Materiales
y Suministros”. '

d) Apoyar en la entrega mensual de informacidn puablica de oficio, contenida en los
numerales 14 (Contratos de Mantenimiento), 18 (Obras en Ejecuciéon o
Ejecutédas) y 19 (Contratos de Arrendamiento, Equipo, Maquinaria, Servicios),
corresf)ondientes al Departamento Administrativo.

e} Apoyar en llevar registro y control de Contratos Administrativos relacionafdos con &l
Subgrupo 18 y Contratos de Arrendamiento, elevados al Portal de la Contraloria

General de Cuentas.

f) Ofras aclividades afines del confrato.




Resultados Obtenidos

A

0

9
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Se apoyé en la revisién de correspondencia recibida en el Departamento
Administrativo de la Direccién General de las Artes.

Se apoy6 en la recopilacion de documentos personales (requisitos), para
nuevas contrataciones de sub-grupo 18, asesores del renglén 183
Servicios Juridicos y 189 Otros Estudios y/o Servicios para las %diferenies
dependencias de la Direccidén General de las Artes.

Se apoyd en el envio de Contratos Administrativos del sub—grupo 18, al
portal de Contraloria General de Cuentas, llevando un control por aparte en
digital de todos los contratos enviados en cuadro de Excel, de las
diferentes dependencias de Iz Direccién General de las Artes.

Se apoyd en la digitalizacion de documentos firmados por el jefe inmediato
del presente afio en curso, para resguardo de [a Jefatura Admlms’cratwa

Se apoyd en el archivo de documentos, expedientes, informes y
correspondencia pertenecientes a la Jefatura Administrativa.
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