Guatemala, 31 de Mayo de 2019

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe
mensual de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative por
Servicios Técnicos ntmero 578-2019 aprobado mediante Acuerdo Ministerial
Numero 10-2019 correspondiente al mes de Mayo 2019 y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura serie “B” No. 000108

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyar en la programacion de reuniones con el personal encargado de ejecutar
las actividades y eventos durante el mes de Mayo de 2019 a cargo de Ia
Direccioén de Participacion Ciudadana,

2. Apoyar en el requerimiento al departamento de Compras de los expedientes
que corresponden a proveedores de las actividades de la Direccién de
Participacién Ciudadana, correspondiente al mes de mayo de 2019,

3. Apoyar en la revisién de formularios de pedido de materiales, suministros y
servicios de en requerimientos correspondientes a las actividades de Ia
Direccion de Participacién Ciudadana durante el mes de Mayo de 2019.

4. Apoyar en recibir, redactar, clasificar, socializar y archivar Ia correspondencia
- interna y externa de las Direcciones técnicas de la Direccién General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

3. Apoyar en la calendarizacién de las diferentes reuniones de la Direccion de
Participacién Ciudadana de la Direccién General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas.

6. Apoyar en distribuir los materiales de insumos para las actividades de la
Direccion de Participacién Ciudadana.




RESULTADOS OBTENIDOS:

Atentamente, :

Qcas Josggpet Choc Martinez Direscion Geng

Se apoyd en la programacion de reuniones con el personal encargado de
actividades durante el mes de Mayo de 2019 de la Direccién de Participacion
Ciudadana con el fin de organizar Ia logistica de las actividades conforme alo
estipulado en el Plan Operativo Anual 2019 acorde 3 las necesidades vy
prioridades de la Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de
las Culturas.

Se apoyd en conformar expedientes adjuntando la factura original al
departamento de Compras ademas de toda la papeleria necesaria para la
fiquidacion de cada uno durante la ejecucion del mes de Mayo de 2019,

Se apoyd en la revision de los formularios de pedido en los servicios de
alimentacién, capacitacién, Hospedaje e insumos de oficina de la Direccion
Técnica de Participacion Ciudadana, para las diferentes actividades
realizadas, en los departamentos correspondientes al mes de Mayo de 2019.

Se apoyd en la correspondencia recibida y enviada de la Direccién de
Participacién. Ciudadana, registrandolo en el libro de ingreso de
correspondencia, asi como darle respuesta a todo oficio que lo requiera en el
plazo estipulado de cada una de las Direcciones.

Se elabord ia agenda semana y mensual disponibles para las actividades o
reuniones con organizaciones e instituciones para las diferentes actividades
de la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las culturas.

Se distribuyeron los materiales de apoyo en las diferentes actividades
flevadas acabo en los departamentos de Suchitepéquez, Huehuetenango, San
Marcos, Chiquimula e lzabal, con e objetivo de apovar al fortalecimiento a
organizaciones de las diferentes regiones del pais en sus distintas actividades.
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