Guatemala, 31 de marzo de 2020

Licenciada
Cinzia Renata Di Chiara Flores
Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presantarie miinforme
mensual de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por_Servicios Técnicos namero 860-2020 aprobade mediante Acuerdo
Ministerial Ndmero 10-2020 correspondiente al mes de marzo 2020 y para el cobro
de mis honorarios estoy presentando la factura serie “A” No. 000041

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

2. Apoyar en la redaccion oportuna de oficio, circulares, providencias, pases
internos y conocimientos.

3. Apoyar en la realizacion de nombramienios oficiales a comisiones en
Representacion del Ministerio de Cultura y Deportes, de la Direccién General
de Desarrollo Cultural y fortalecimiento de las Culturas.

4. Apoyar en recibir y enviar la correspondencia de la Direccién General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

5. Apoyar en la calendarizacién mensual de las diferentes actividades de las
Direcciones, de fa Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento
de las Culturas.

6. Apoyar en la solicitud y consolidacién y traslado de corte de documentos a
cargo de centro de costos de la Direccién y Coordinacién de la Direccidn
General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.



7. Apoyar en la Creacion de Preorden de Insumos Bienes y Servicios en el
sistema de Gestién-SIGES del Centro de Costos de Direccisn y Coordinacién
de la Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las
Culturas.

8. Se apoy¢ en la enfrega y en la liquidacion de los expedientes de insumos a
cargo del despacho de la Direccion General de Desarrolio Cultural v
Fortalecimiento de las Culturas

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se apoy¢ de manera oportuna la recepcion v analisis de solicitudes de
entidades publicas o privadas que ingresaron a la Direccién General de
Desarrolio Cultural y Fortalecimiento de fas Culturas

2. Se apoyd de manera oportuna la redaccion de oficio, circulares,
providencias, pases internos y conocimientos a las diferentes direcciones
del Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Se apoyd en la elaboracién de los nombramientos a comisién oficial de
directores y jefaturas, de la Direccion General de Desarrollo Cultural v
Fortalecimiento de las Culturas para representar al Ministerio de Cultura
y Deportes en las actividades programadas para el mes de marzo 2020.

4. Se apoyé en el control especifico de Ia correspondencia recibida vy
enviada por la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento
de las Culturas, por medio del libro de ingreso de correspondencia y
control digita

5. Se apoyo oportunamente en la elaboracién del caiendario mensual, para
un mayor control en las diferentes actividades de la Direccién General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

6. Se apoyd en el traslado oportuno el corte de documentos al area de
Presupuesto de la Direccién de Administracion y Finanzas de la Direccion
General de Desarrolio Cultural y Fortalecimiento de la Cultura.



7. Se apoyd oportunamente en la creacion de las Pre drdenes de los
Insumos Bienes y Servicios en el sistema de Gestién-SIGES del Centro
de Costos de Direccion vy Coordinacién de la Direccidn General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

8. Se apové en la entrega oportuna de las liquidaciones de los expedientes
de insumos a cargo del despacho de la Direccion General de Desarrollo

Cultural y Fortalecimiento de las Culturas

Atentamente,
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Blreceldn General de Desarrolic Cultural
v Fortalecimiento de fas Culturas
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORYES



