S e, INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES Y
g % Ministerio de RESULTADOS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
5 « . Cultura y Deportes . e
S prrans’ Direccidon General de Desarrollo Cultural | Paginatde2
Nombre del Contratista: Dorcas Josabet Choc Martinez / CUI: | 1998 18711 0106

Tipo de Servicio Servicios Técnicos  «x Servicios Profesionales

Numero de Contrato: &2§5597-2026-DGDC- Plazo de Contrato: | 01 de julio al 31 de diciembre del 2026
Acuerdo Ministerial: | 601-2026 ' Fecha del informe: 31/07/2026
Dia Mes Afio Dia Mes Afio
Periodo del (En nimeros) (En letras) (En nimeros) (En nimeros) (Enletras) (En nimeros)
Inf . Del: Al:
niorme: 01 julio 2026 31 diciembre 2026
Objeto del Contrato
"El Contratista" se compromete a prestar sus SERVICIOS TECNICOS en |z Direccion de Administracion v Finanzas de la

Direccion General de Desarrollo Cultural del Ministerio de Cultura y Deportes con deducacmn dﬂugencua con arreglo alos
principios de la ética y probidad, en la prestacion de servicios y cumplimiento de las actividades que se describen a |/
continuacidn, sin ser estas limitativas, sino Unicamente enunciativas. 4

Actividades conforme al contrato

a) Dar seguimiento a las solicitudes, requerimientos y gestiones presentadas por entidades publicas, privadas y unidades
administrativas que sean emitidas a la Direccion General;

b) Organizar la recepcion, registro, distribucién y entrega de documentacién oficial Interna y externa de la Direccion General de
Desarrollo Cultural, asegurando su adecuado orden y seguimiento;

c) Elaborar oficios, circulares, conocimientos y demas documentos administrativos requeridos por la Direccion General de
Desarrollo;

d) Administrar y actualizar la agenda Institucional de reuniones, actividades y compromisos de la Direccion General de Desarrollo

Cultural;
e) Organizar, registrar y resguardar la documentacion que Ingresa y egresa de la Direccién General de Desarrollo Cultural,

garantizando su disponibilidad para consulta y seguimiento;

f)  Reproducir, digitalizar y organizar documentos administrativos requeridos para la gestién institucional y el resguardo documental;

2) Atender llamadas telefénicas, consultas y visitas de usuarios internos y externos, canalizando oportunamente los requerimientos
hacia las unidades correspondientes.;

h) Elaborar registros de seguimiento relacionados con la ejecucién presupuestaria y los requerimientos administrativos de la
Direccidon de Administracion y Finanzas;

i)  Dar seguimiento de los recursos materiales y procesos administrativos vinculados a la Direccién de Administracion y Finanzas
de la Direccién General de Desarrollo Cultural;

j) Elaborar reportes y registros administrativos que contribuyan al seguimiento de las actividades y requerimientos de la Direccion
General de Desarrollo Cultural;
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Resultados de la prestacion del servicio conforme al contrato

Analicé 20 solicitudes, requerimientos y gestiones presentadas por entidades publicas, privadas y unidades
administrativas a la Direccion General;

b) Gestioné y brindé el seguimiento en la recepcion, registro, distribucién y entrega de documentacion oficial Interna y

externa de la Direccion General de Desarrollo Cultural, asegurando su adecuado orden y seguimiento;

Analicé y elaboré 20 oficios, 5 circulares, 25 conocimientos y deméas documentos administrativos requeridos por la
Direccién General de Desarrollo;

d) Actualicé agenda Institucional de reuniones, actividades y compromisos de la Direccién General de Desarrollo

Cultural;

Revisé, registré y resguardé la documentacion que Ingresa y egresa de la Direccién General de Desarrollo Cultural,
garantizando su disponibilidad para consulta y seguimiento; -

Digitalicé y organicé los documentos administrativos requeridos para la gestion institucional y el resguardo
documental; S

Atendi 50 llamadas telefénicas, consultas y visitas de usuarios internos y externos, canalizando oportunamente los
requerimientos hacia las unidades correspondientes.;

Elaboraré 10 registros de seguimiento relacionados con la ejecucién presupuestaria y los requerimientos
administrativos de la Direccion de Administracion y Finanzas;

la Direccion General de Desarrollo Cultural;

i) Gestioné el seguimiento de los recursos materiales y procesas administrativos vinculados a la Direccion Ade
Administracién y Finanzas de la Direccién General de Desarrollo Cultural;

i) Elaboré reportes y registros administrativos que contribuyan al seguimiento de las actividades y requerimientos de

Dorcas Josabet Choc Martinez
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Lic. Ardany Urbano Lépez Diaz any Uro g N ",
Nombre de la autoridad que supervisa los servicios Firma sel}o dﬁ“ 2 M Q@Q@?sﬂmsupemsa Ios servicios'
. (segun Clausula de contrato: Décima Primera) contratarDédima Primera)




