Guatemala, 30 de Diciembre de 2015
Informe de Actividad 6-2015

Sefiora

Claudia Maria Ciudad Real Solis
Viceministra de Cultura

Su Despacho.

Estimada sefiora Ciudad Real

De la manera mas atenta y respetuosa me dirijo a usted con el propésito
de presentarle mi informe de actividades mensuales conforme lo estipulado en
el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No. 1856-2015,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 946-2015, correspondiente al mes
de Diciembre del presente afio y para el cobro de mis honorarios presento la
factura serie “B” numero 0001.

Actividades Realizadas:

e Limpieza en oficinas de; Administracién y Finanzas, Direcciones técnicas
y en las Delegaciones, de la Direccion General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas.

e Apoyo a la encargada de servicios generales en el andlisis de
expedientes de liquidacién de fondos por medio de caja chica.

e Archivar expedientes de solicitudes de combustible y Formularios de
pedido de la encargada de Servicios Generales.

e Apoyo a pilotos a llenar formulario de autorizacién de salida de
combustibles de recorridos internos y nombramientos al interior del pais.

e Apoyo para fotocopiar documentos de la Direccién de Administracion y
Finanzas de la Direccion General de Desarrollo Cultural vy
Fortalecimientos de las Culturas.



e Apoyo a la Direcciébn Administraciéon y Finanzas en la entrega de
documentos a diferentes unidades.

e Apoyar a compras en la entrega de los expedientes al area de
presupuestos y Direcciones técnicas, de la Direccion General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Resultados Obtenidos:

e Mantener el espacio limpio de las personas que laboran en las oficinas
de las Direcciones Técnicas y Delegaciones de la Direccion General de
Desarrollo Cultural.

o Aporte en la clasificacion de los expedientes de liquidaciones de caja
chica como de la documentacion de soporte de cada uno.

e Apoyar constantemente a la Direccién de Administracion y Finanzas en
entrega de documentos

Atentamente,

/M/ @ LT
Edna Benlgna Elizabeth ChOJOj Espafia
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CULTURAL
¥ FORTALECIMIENTO DE LAS CULTURAS
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPCRTES



