Guatemala, 30 de junio de 2021

Licenciado
Ermesto Salvador Flores Jerez

Director General

Direccion General de Desarrollo Culiural
y Fortalecimiento de las Culturas

Su Despacho i

)

Respetable Licenciado Flores:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme 2 lo estipulado en el Contrato de Prestacién de servicios
Técnicos Nimero DGDCFC-029-002-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero
10-2021, correspondiente al mes de junio de 2021. Y para el cobra de mis honorarios estoy
presentando la factura Serie: Serie: 78037980 Ntimero de DTE: 411 9481060,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

2. Apoyar en la Redaccién de oficios, circulares, providencias, pases interncs, conocimientos
¥ nombramientos.

3. 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 Direccidn General,

4. Apoyar en la consolidacion 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.

5. Apoyar en ia atencion oportuna de llamadas telefonicas y atencion al pitblico con temas
relacionados a la Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

6. Apoyar con la elaboracién de listados de pariicipacion para las diferentes actividades
ejecutadas por la direccion.




RESULTADOS OBTENIDOS;

1. Se apoy6 en la recepcién y analisis de solicitudes que ingresaron durante el presenie mes
en la Direccion General de Desarrallo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.
> Se dio ingreso a 12 oficios provenientes de diferentes Entidades Publicas, y
Direcciones Internas, 3 Oficios Circulares y 2 solicitudes remitidas por comunidades
particulares.
> Documenlos que ingresaron para tramites de firmas
> Expedientes para cuantificacion de beneficiarios
2. Seapoyo con laredaccién de oficios, circulares, providencias, pases internos, conocimientos
y nombramientos.
> Se elaboraron respuestas z oficios en seguimiento a diferentes solicitudes.
> Se elaboraron oficios para las solicitudes de vehiculos, que se gestionaron para dar
cumplimiento a las comisiones programadas.
> Se apoyé can la modificacion y actualizacion de la calendarizacion del presente mes.

3. Se apoyod en la clasificacién y resguardo de documentos en el archivo, fisico y electrénico
de documentos recibidos y enviados a la Direccion General, segiin la indole y relevancia de
estos y control en 1a recepcion y envio de oficics.

> Se alimentd la carpeta con la actualizacion del escaneo de documentos que se
recibieron duranie e! presente mes,

> Se clasificaron por orden y destino los documentos recibidos para ser resguardados
fisicamente en el archivo y mantener la actualizacidn dentre del archivo.

4. Se apoyo con la programacion y coordinacién de agenda para las actividades a cargo de las
Direcciones Técnicas de la Direccidn General de Desarrollo Culfural y Fortalecimiento de las
Culturas,

> Se actualizd el calendario de actividades con nuevos proyectos y comisiones
programados para el presente mes.

> Se apoyo en la coordinacion de actividades, contactos de proveedores, elaboracion
de formularios y todo lo relacionada a la realizacion de las actividades que se
programaron para el presente mes, en cuanio a Ia entrega de insumos vy la
realizacion de diversos proyectos.

> Se actualizé el calendario para las gestiones en las asignaciones de pilotos y
vehiculos.

5. Se apoyd en la atencién oporfuna de llamas telefénicas y atencidn al piiblico con temas
relacionados a la Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

> Se apoyd famblén con el cruce de comeos electrénicos manteniendo la
comunicacion efectiva para el seguimiento a solicitudes. |

6. Se apoyo en la elaboracidn de listados de participacion, cuantificacian y|registro de
actividades para los proyectos y comisiones que sed&varoj atabg ddrante el-pré Y
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