Guatemala 30 de diciembre 2015
Informe 04-2015

Senora.

Claudia Maria Ciudad Real Solis
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe
Final de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por

Servicios Técnico Profesionales  Numero1928-2015 aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Niimero 1009-2015 correspondiente al periodo de 16 de
octubre al 31 de diciembre

QOctubre

» Seguimiento a convenios entre el ministerio de Cultura y Deporte, Solola,
Huehuetenango y Mazatenango.

» Elaboracion de oficios requeridos para los convenios entre el Ministerio y los
departamentos de Solola, Huehuetenango y Mazatenango.

* Asistencia a evento de conmemoracién de aniversario de 70 afos de
Naciones Unidas.

* Asistencia a evento de premiacion a Carmen Matute Premio de literatura
2015.

» Apoyo y seguimiento en la realizacion del informe de cooperacion mensual
de cada direccion y area.

» Capacitacion para el uso adecuado de los equipos de la Direccion.,

Noviembre

» Seguimiento a taller de danza por experto de México.

» Apoyo en seguimiento de elaboracién de informe mensual por cada
direccion y areas correspondientes.

* Apoyo en la recepcion de llamadas a la Direccién.




Impresidn de sobres y envié a los Ministerios para evento literario.

Apoyo en €l envid de invitaciones via online a Embajadas a evento literario.
Impresidn y entrega de informes requeridos en Administracion General.
Apoyo en las actividades requeridas por la directora.

Elaboracion de oficios requeridos para dar seguimiento a actividades
requeridas.

Apoyo en la organizacion de actividades de la Direccion.

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

Apoyo en la elaboracién de los informes requeridos para finalizar procesos.

Diciembre

Apoyo en la reorganizacion del archivo de la direccion.

Apoyo en envio de circulares para informe de cooperacion.

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

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

Representacion de la Direccién en eventos requeridos.

Elaboracion de oficios para dar seguimiento a proyectos de la direccion.
Elaboracién de convocatorias para dar seguimiento a proyectos asignado a
la direccidn. _
Envib de correos electrénicos a diversas autoridades det MCD y ajenas al
mismo para seguimienio de proyectos.

Apoyo en la organizacion logistica para seguimiento a proyecto asignado a
la direccion.

Recepcion de liamadas dirigidas a ia direccion.

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

isett Calderén Ramirez
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