Guatemala, 30 de abril de 2020

Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura

Su Despacho

i

Estimada Viceministra: -

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de
presentarle mi informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el
Contrato Administrativo por servicios técnicos Numero 871-2020 aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial No.10-2020, ‘correspondiente al mes de abril

del presente afio, vy para el cobro de mis honorarios estoy presentando la
factura numero 0086 serie "A” "f

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Apoyar en la realizacion de la calendarizacion de abril relacionadas a la
ejecucion de la Direccion de Participacion Ciudadana.

2 Apoyar en la revisibn y envié semanalmente del planificador de
actividades del personal de la Direccion de participacion Ciudadana.

3 Apoyar en la Direccion de Participacion Ciudadana durante el mes de
abril de 2020.

4 Apoyar en el archivo de documentacién recibida de las diferentes
unidades administrativas de la Direccion General de Desarrollo Cultural
y Fortalecimiento de las Culturas.

5 Apoyar en la elaboracion de documentos administrativos y redaccion

oportuna de oficios y conocimientos de la Direccién de Participacion
Ciudadana. '

6 Apoyar en la conformacién de la Memoria de labores correspondiente al
mes de abril 2020.



Apoyar en la realizacién de Nombramientos y Designaciones para las
actividades realizadas en el mes de abril 2020 de Ia Direccién de
Participacion Ciudadana.

Apoyar en la actualizacion del POA 2020 de Ia Dis’ecc%{}n de Participacion _
Ciudadana. S ‘ '

Apoyar en la revision 'y envid de los informes semanales del equipo
técnico de la Direccion de Participacién ciudadana.

10 Apoyar en la elaboracion de formulario de pedido para las actividades

durante el mes de abril de 2020 de la Direccién de Participacion
Ciudadana.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1.

Se apoyé en la realizacion de la calendarizacion de actividades, en la
que se logré implementar exitosamente todas las actividades
programadas de la Direccion de Participacion Ciudadana.

. Se brindo apoyd en la revisidn y envio via correo electrénico del

planificador semanal de actividades del equipo fécnico de la Direccion
de Participacion Ciudadana en donde se obtuvo el debido conirol de
cada actividad realizada durante el mes de abril de 2020,

Se apoy¢ a las jefaturas de la Direccion de participacion ciudadana en
agilizar procesos administrativos para la ejecucion de las actividades,

parte del resuitado fue el aprendizaje a los procesos administrativos y
financiero.

Se brindé apoyo la elaboracion de documentos administrativos se logré
informar y dar continuidad a los procesos de la Direccidn de
Participacion Ciudadana.

. Se apoyo en organizar los documentos recibidos y enviados para

seguidamente archivarlos en los leitz, ‘para su posterior consulta vy
resguardado.

Se brindo apoyo en la conformacion de la memoria de labores de las
actividades de los promotores, gestores culturales ¥ equipo técnico de
participacién ciudadana, correspondiente al mes de abril 2020,



Se brindd apoyo en la realizaciéon de Nombramientos y Designacicones
para las actividades del mes de abril 2020 en donde se logro identificar
destinario o lugar y horario de salida y retorno de cada actividad de la
Direccion de Participacion Ciudadana.

Se brindd apoyo en la construccion y modificacion del Plan Operativo
Anual 2020, coadyuvando en la optimizacién de recursos y resuliados
esperados en cada una de las actividades a desarrollarse en la
Direccion de Participacion Ciudadana.

Se brindd apoyo en la revisién de los informes semanales del equipo
tecnico de Participacion Ciudadana en donde se llevo a cabo el control
de todas las actividades realizadas diariamente por cada personal.

10.5e brindd apoyo en Ia elaboracion de formulario de pedidos de las

actividades del mes de abril 2020, en lo que se logré iniciar los procesos
de cotizaciones con un gran éxito de las actividades de la Direccién de
Participaciéon Ciudadana.

Atentamente,
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LIDIA E'%ARNACION SANCHEZ BALTAZAR
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Direclora de Pgrilcipacisn Cludadana
Dirscsibn Generdi de Desarrolio Cultural y
Fortalacimionto de jas Cuiluras
tinistario ds Cultura y Depories
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