Guatemala 30 de noviembre 2015
Informe 02-2015

Sefiora.

Claudia Maria Ciudad Real Solis
Viceminisira de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceministra: .

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésitc de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo _por_Servicios Técnico Profesionales Numero1928-2015
‘aprobado  mediante el Acuerdo Ministerial _Numero 1009-2015
correspondiente al periodo de noviembre del presente afio y para el cobro
de mis honorarios estoy presentando la factura serie (B), numero (0002).

Actividades Realizadas

—

. Seguimiento a taller de danza por experto de México.

2. Apoyo en seguimiento de elaboracién de informe mensual por cada
direccién y areas correspondientes.

3. Apoyo-en la recepcion de llamadas a la Direccion.

Impresion de sobres y envi6 a los Ministerios para evento literario.

Apoyo en el envié de invitaciones via online a Embajadas a evento

literario.

Impresion y entrega de informes requeridos en Administraciéon General.

Apoyo en las actividades requeridas por |a directora. '

8. Elaboracion de oficios requeridos para dar seguimiento a actividades
requeridas.

9. Apoyo en la organizacién de actividades de la Direccion.

10. Elaboracién de las providencias requeridas para dar seguimiento a los
procesos asignados.

11. Apoyo en la elaboracion de los informes requeridos para finalizar

procesos.
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Resultados Obtenidos:

1. Recepcion de las respuestas a los oficios y providencias requeridas en -
la direccion. '

Se finalizo seguimiento a taller de experto.

Recepcion de las distintas llamadas en la direccion.

Seguimiento a los distintos informes asignados.

Realizacidon de actividades requeridas por la directora.

Apoyo en la organizacion de la direccion.

Realizacion y apoyo de las actividades encomendadas por la directora
en las distintas areas.
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Karen Lisett Calder6n Ramirez




