Guatemala, 28 de febrero de 2020

Licenciada

CINZIA RENATA D1 CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mads atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative por
servicios técnicos Nimero 904-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero
10-2020, correspondiente al mes de febrero del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura serie “B” No. 000119.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de fotocopiar
documentos requeridos por la Direccién de Participacién Ciudadana.

2. Apoyo en la revision de formularios de pedido de materiales, suministros y servicios
en requerimientos correspondientes a las actividades de la Direccién de
Participacién Ciudadana.

3. Apoyar en la preparacién de materiales a utilizar en la actividad “Taller regional con
Representantes de Pueblos Indigenas y miembros del Sistema de Consejos de
Desarrollo (1).

4. Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacién de un
sistema de archivo de la documentacién recibida y enviada de la Direccién de
Participacién Ciudadana.

5. Apoyo en la actualizacion del Plan de Compras 2020 (PAC) para los requerimientos
de insumos de la Direccién de Participacién Ciudadana.




Atentamente, i3t

RESULTADOS OBTENIDOS:

Se apoyd segun las necesidades requeridas, asi como en la reproduccion
de documentos.

Se revisaron los formularios de pedido en los servicios de alimentacion,
capacitacion, hospedaje e insumos de oficina de la Direccién de
Participacion Ciudadana, para las actividades realizadas, en los
departamentos correspondientes al mes de febrero.

Se brindd el apoyo en la preparacion de materiales utilizados durante la
actividad “Taller regional con Representantes de Pueblos Indigenas y
miembros del Sistema de Consejos de Desarrollo (1).”, realizado en el
Departamento de Quetzaltenango los dias 27 y 28 de febrero 2020.

Se apoyo en la clasificacién de documentos enviados y recibidos, llevando
un control exacto de la correspondencia enviada y recibida.

Consolidacion del Plan Anual de Compras, para las diferentes adquisiciones
requeridas por la Seccion de Compras, para iniciar la Ejecucion
Presupuestaria para el afio 2020, a cargo de la Direccién de Participacion
Ciudadana. -
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