Guatemala, 28 de febrero de 2020

Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de

actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnicos
Namero 861-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 10-2020, correspondiente al
mes de febrero del presente afio, y para el cobro de'mis honorarios estoy presentando la factura
nimero 011 seria “A”,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a)

b)

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

Apoyar oportunamente en la elaboracién de requisiciones de materiales, suministros y
otros que garanticen el buen funcionamiento del Despacho de la Direccion General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apovar en la realizacién de nombramientos y designaciones oficiales para el personal de la
Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas, para asistir a
comisiones autorizadas por el Director General.

Apoyar en la actividad diaria de archivar documentosy en la implementacién de un sistema
de archivo de la documentacion recibida y enviada de la Direccion General.

Apoyar otras actividades que le sean asignadas por la Direcciéon General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

RESULTADOS OBTENIDOS:

a)

b)

Se apoy6 en la redaccidn de oficios, providencias, conocimientos y pases internos en los que
se trasladé informacién importante para el cumplimiento de los requerimientos
establecidos en los documentos,

Se apoyd en la elaboracidn de requisiciones de materiales, suministros y otros para
garantizar el buen funcionamiento del Despacho de la Direccién General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.




c) Se apoyo en la realizacion de nombramientos y designaciones oficiales para el personal de
la Direccién De Diversidad Cultural, para que de este modo pudiesen llevar a cabo las
comisiones planificadas y programadas.

d) Se apoyd con el archivo de documentos recibidos y enviados a la Direccién General, segun
el indole y relevancia del mismo.

e) Se apoyod en otras actividades asignadas como la verificacién del POA 2020 de la Direccién
de Diversidad Cultural, y la actualizacién de los Tdr's para las contrataciones 189
correspondientes a la Direccidn de Diversidad Cultural.
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