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Guatemala, 29 dg,ndviembre de 2024

i

Licenciada Ana Olivia Castafieda Arroyo
Directora General

Direccion General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Licenciada:
Me dirijo a usted de la manera mas atenta yém el fin de presentarle mi informe de actividades
realizadas correspondientes al segundo producto, conforme a los alcances establecidos en los

términos de referencia, y los resultados esperados 'que continuacién se detallan. Segiin
contrato administrativo MCD (189-910-2024-9@%-MCD) de la Direccién General de las
Artes y seglin resolucion numero VC-DGA-148-2024.

Apoyar en la conformacion de expedientes para el pago del Centro de Costo Direccion y
Coordinacién.

Apoyar en la recepcion, registro, calificacion, distribucion, seguimiento y archivo de la
correspondencia que ingresa al Departamento Administrativo.

Apoyar en las actividades administrativas y financieras de la Direccion General de las
Artes.

Apoyar en la coordinacion y control de las actividades en Departamento Administrativo.
Apoyar en atencion a los requerimientos y solicitudes que ingresan al Departamento
Administrativo.

Apoyar dando seguimiento a la correspondencia que se genere dentro del Departamento
Administrativo.

Apoyar en la actualizacién de la base de datos con la informacién de los expedientes que
generan en el Centro de Costo Direccion y Coordinacidn.

Otras actividades afines a sus servicios.

F.Lic. Juan Cétlos Ramos Arriaga

' Profesional Especializado II
Lic./Juan Carlos Ramos Arriaga

Asdsor Profesional Esp_ccllahmglo 1l
epartamento Administrativo

ireccion General de las Artes
Ministeric de Cultura y Deportes



Informe del Segundo Producto

Apoyo en el drea operativa de archivo de documentacion de la Direccién General de las Artes
durante el mes de noviembre de 2024.

Apoye en poder tener coordinacién y control de las actividades que se realizan en el

Departamento Administrativo. Ver anexo 1.

Apoye al control de requerimientos y solicitudes que ingresan al Departamento

Administrativo y tener una mejor organizacién. Ver anexo 2.

Apoye en el seguimiento a toda la correspondencia que se genera dentro del

Departamento Administrativo.

5 \
CE. Libny Mabel Ramos Pineda os Arriaga .

sesor Profesional Especializado II

llic. Juan Carlos Ramos Arriaga
Asesor Profesional Especializado 11
Departamento Administrativo

Dircceion General de las Artes
Ministerio de Culwura y Deportes




$707 9p 2I1qUISIA0U 2p
SIW [9 AQURIND OJAUI 9P SeoNsi3o] sns eied seidwod op uUQIIIS B] B SOPRIAUD UOS SI[BND SO SO SB|
9P S9[BISUAL) UQIDOSII(] B[ 9P SIPBPIUN SIULIAJIP SB| B SOPEpe[SeI} ap eouapuodsalios ap opeisi| -]

“$Z0T 9P 2IqUISIAOU 3P SAU [J JJUBIND SIUTY
Se[ 9p [BI3UL) UQINIII(] B] 9P S9[RISUIL) SOIDIAIDG 2P UQI0D3G B[ U2 SOPBAIYDIE SOJUSWNIOP 9P OPEISI|

SOXINY



1T wVi0L

1% SOIUBIWIIOUD)

T SE|JUDPINDI

9 sopyo
peplue) ojuawnso( ap odi]

¥20¢ 30 JYENIIAON 34 S3N
SOLNINNI0A 340 OAIHIYVY
SITVHINED SOIDIAYIS 3d NOIDD3S

"$T0T 2P 2IquIdIAOU

Op SO [2 dJUBIND S3UY SB] 3P [BISUAL) UQIODAII(] €] 9P S9[RISUSL) SOIDIAIDG 9P UQI00IS B] UD SOPBAIYDIE SOJUSWNIOP SP OPEISI]

C



14"

V101

/ uoIedyIue|d 5019140

P SOUBWNH SOSINJ3Y sonYo

€ S3MY Se| ap uoI223.iq ojusiwnanbay
pepued |  YvOIWINI V VIDNIANI4IA

OLIN3IWND0A VIDN3IAN3d3d

VIONIANOdS3IHY0I 3d VOIHLINT
STTIVHINID SOIDIAY3AS 3d NOIDI3S

202 3a 3HENIO0 30 SN

20T P 2I1qNId0 [3 AUBINp OIAUS 3p seons30] sns ered sexdwos ap ugrooag

©] B SOPBIAUS UOS S3[ENO SO SAMIY SB[ 9P S2[eIauap) UQIIdaIl(] B] 9P SOPepIun S3JUa13)Ip Se| B SOPEPE[SEI] ap BIouspuodsaliod op Ope)si]

-



