Guatemala 30 de diciembre 2015
Informe 03-2015

Sefiora.

Claudia Maria Ciudad Real Solis
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe
de actividades mensuales conforme a o estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnico Profesionales Numero1928-2015 aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Numero 1009-2015 correspondiente al periodo de
diciembre del presente afio y para el cobro de mis honorarios estoy presentando
la factura nimero 003 serie B.

Actividades Realizadas:

e Apoyo en la reorganizacion del archivo de la direccién.

e Apoyo en envio de circulares para informe de cooperacion.

* Apoyo en la organizacién y seguimiento del analisis de Acuerdo asignado a
la direccion.

¢ Seguimiento en las reuniones de andlisis del proyecto asignado a la
direccion.

* Representacién de la Direccion en eventos requeridos.

e Elaboracién de oficios para dar seguimiento a proyectos de la direccion.
Elaboracién de convocatorias para dar seguimiento a proyectos asignado a
la direccién.

» Envio de correos electronicos a diversas autoridades del MCD y ajenas al
mismo para seguimiento de proyectos.

» Apoyo en la organizacién logistica para seguimiento a proyecto asignado a
la direccién.

* Recepcion de llamadas dirigidas a la direccion.

 Impresion y distribucion de convocatorias, circulares y oficios requeridos
para las actividades asignadas a la direccion.
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Restultados Obtenidos:

¢ Se culminé la reorganizacion del archivo de la direccién.

» Se apoyé en el envié de circulares para informes de cooperacion mensual.

= Se coninia con el seguimiento al analisis del acuerdo asignado a la
direccién.

+ Se continta con la elaboracién del primer taller para analisis a iniciativa de
proyecto asignado a la direccion.

» Se representt a la direccion en eventos de organizaciones que lo requerian.

» Se brind6 apoyo en la elaboracion de los oficios, convocatorias y circulares
asignadas.

»- Se enviaron de manera éxitos los correos electrénicos informativos
asignados por la direccion.

* Se continGa con el apoyo en logistica para dar seguimiento a proyectos
asignados a la direccién.

e Se apoya en la recepcién de llamadas dirigidas a la direccién.

Karen Lisett Calderdn Ramirez
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