Cuatemala, 29 de enero de 2071

Licenciado

ERNESTO SALVADOR FLORES JEREZ,

Director General

Direccién General de Desarrolio Cultural y Fortalecimiento de las Culturag
5u Despacho

Hstimado Director:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésite de presentarle mi informe de actividades
mensuales conforme a lo estipulado en e Contrato de Prestacién de servicios Técnicos Numero
DGDCFC-029-003-2021 aprobado mediante e Acuerdo Ministerial Numere 102621,
correspondiente al periodo del 04 al 31 de enero del presente adio, v para el cobro de mis
honorarios estoy presentado la factura serie 5B161BFD ntmero de DTE 3056944627,

Actividades:

¥

Apoyar en la recepcién de analisis de solicitudes de cualquier indole, de entidades publicas o
privadas que ingresen durante el mes de enero del 2021 a la Direccidn General de Desarrollo
Cultural v Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en la redaccién oportuna de oficio, circulares, providencias, pases internos,
conccimientos, nombramientos v otros durante el mes de enero del 2021,

Apoyar en la administracidn de la documentacién oficial v siguiendo los mecanismos que
garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto como su entrada como
su salida, para mantener actuafizado el archivo de la Direccién General de Desarrollo Cultural v
Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar cuando las necesidedes asi lo requieran en las actividades de fotocopiar decumentos
requeridos por la Direccién General.

Apoyar oportunamente en la elaboracidn de requisiciones de materiales, suministros, v otros
que garanticen e! buen funcionamiento del Despacho de la Direccidn General de Desarrolio
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas durante el mes de enerc del 2071

Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos v en la implementacién de un sistema de
archivo de la documentacién recibida v enviada de la Direccién General durante el mes de
sunero del 2021.

Apoyar en la atencidn oportuna de Hamadas telefonicas v atencidn al pablico con temas
relacionados a la Direccién General de Desarrollo Cultural v Fortalecimiento de las Calturas,



Resultados:

v Seapoybenla recepcion de analisis de solicitudes de cualquier indole, de entidades publicas o
privadas que ingresen durante el mes de enero del 2021 a la Direccién General de Desarrollo
Cultral y Fortalecimiento de las Culturas

v" S apoyd en la redaccion oportuna de oficio, circulares, providencies, pases infernos,
conocimientos, nombramientos v otros, durante el mes de enero del 2021,

v Se apoy6 en la administracion de la documentacidn oficial y siguiendo los mecanismos que
garantizaron el manejo expedito v controlado de la correspondencia tanto como su entrada
como su salida, para mantener actnalizado el archivo de la Direccidn General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturag.

v Se apoyé en las actividades de fotocopiar informes v decumentos recibidos que ingresaron a la
Direccién General.

' Se apoy6 oportunamente en la elaboracidn de requisiciones de materiales, suministros, v olros
que garantizaron el buen funcionamiento del Despacho de la Direccién General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas durante el mes de enero del 2021,

¥ Se apoyb en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacion de un sistema
de archivo de la documentacion recibida y enviada de la Direccidn General durante 2l mes de
enerc del 2021,

v 8¢ apoyé en la atencién oportuna de llamadas telefénicas v atencién al pablico con temas
relacionados a la Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.
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