Senora

Guatemala, 30 de Diciembre de 2015

N

"

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES"//

Claudia Maria Ciudad Real Solis
Viceministra de Cultura
Su despacho

Senora Viceministra:

De la manera mas 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 Nimero 1725-2015, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial

Numero 722-2015, correspondiente al periodo del 17

de Agosto al 31 dé Diciembre del

presente afo.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS AGOSTO — DICIEMBRE 2015

v

Apoyar en la recepcion y andlisis de solicitudes de cualquier indole, de
entidades publicas o privadas que ingresen a la Direccion General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en la redaccion oportuna de oficios, circulares, providencias, pases
internos, conocimientos, nombramientos y otros.

Apoyar en la administracion de la documentacion oficial siguiendo los
mecanismos que garanticen el manejo expedito y controlado de la
correspondencia, tanto su entrada como su salida, para mantener actualizado
el archivo de la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de
las Culturas.

Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de fotocopiar
documentos requeridos por la Direccion General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar oportunamente en la elaboracion de solicitudes de gasto vy
requisiciones de materiales, suministros y otros que garanticen el buen
funcionamiento del Despacho de la Direccién General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacion de
un sistema de archivo de la documentacion recibida y enviada de la Direccion
General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.



Apovyar en la atencién oportuna de llamadas telefénicas y atencion al publico

con temas relacionados a la Direccion General de Desarrollo Cultural
Fortalecimiento de las Culturas
v

Otras actividades de apoyo que le sean asignadas por la Direccién General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas
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