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Guatemala, 26 de febrero de 2021

Licenciado

Ernesto Salvador Flores Jerez /
Director General

Direccion General de Desarrollo Cultural
y Fortalecimiento de las Culturas

Su Despacho

Estimado Director:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado }an el Contrato de
Prestacién de servicios Técnicos Nimero DGDCFC-029-002-2021 ‘aprobado mediante
el Acuerdo Ministerial NGdmero 10-2021; correspondiente al mes de febrero de 2021
Y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura nimero 785855562 serie
4388065F./

ACTIVIDADES REALIZADAS:

v' Apoyar en la recepcion y andlisis de solicitudes de cualquier indole, de entidades
publicas o privadas que ingresen en la Direccién General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas.

v Apoyar en la Redaccion de oficios, circulares, providencias, pases internos,
conocimientos y nombramientos.

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

v" Apoyar en la consolidacién de la agenda semanal y mensual de actividades a cargo
de las Direcciones Técnicas de la Direccion General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas.

v' Apoyar en la atencion oportuna de llamadas telefonicas y atencién al publico con
temas relacionados a la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento
de las Culturas.



RESULTADOS OBTENIDOS:

v Se apoyd en la recepcion y analisis de solicitudes que ingresaron durante el
presente mes en la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de
las Culturas.

v' Se apoyd con la redaccion de oficios, circulares, providencias, pases internos,
conocimientos y nombramientos.

v' Se apoy6 en la clasificacion y resguardo de documentos en el archivo, fisico y
electrénico de documentos recibidos y enviados a la Direccion General, segln la
indole y relevancia de estos y control en la recepcién y envio de oficios.

v' Se apoyo con la programacion y coordinacion de agenda para las actividades a
cargo de las Direcciones Técnicas de la Direccion General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas.

v' Se apoy6 en la atencién oportuna de llamas telefénicas y atencién al plblico con
temas relacionados a la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento
de las Culturas.




