Guatemala 30 de abril de 2020

Lcda.

Cinzia Renata Di Chiara Flores
Viceministra de Cultura
Ministerio de cultura vy deportes
Su despacho

Estimada Sefora Ministra:

De la manera mdas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
NOmero 1257-2020 aprobado mediante el acuerdo Ministerial NUmero 497-2020
correspondiente al mes de abril del presente aio, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura pequeno contribuyente serie A NOmero 000004

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyé en la recepcion de expedientes y documentos que ingresaron a la Administracion
General.

2. Brindé atencién al pUblico de forma presencia o via telefénica.

3. Apoyé en el registro y control de los expedientes y documentos que ingresaron a la
Administracién General.

4. Brindé apoyo en la localizacién de documentos que fueron requeridos por la
Administracién General.

5. Apoyé con el manejo de agenda de la Administracién General.
6. Apoyé en actividades que fueron asignadas por parte del Despacho Superior.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se redlizé la recepcidn de expedientes y documentos que ingresaron a la Administracion
General.

2. Se redlizé la atencidn al pUblico de forma presencia o via telefénica.

3. Se redlizd el regisiro y control de los expedientes y documentos que ingresaron a la
Administracién General.

4. Se realizd el apoyo en la localizacién de documentos que fueron requeridos por la
Administracién General.

5. Se realizd el manejo de agenda de la Administracién General.

6. Se redlizé las actividades que fueron asignadas por parte del Despache-Su rior V’

o N0 ,- G

Janice MicheIQ Pome&;h Pinzén

N Administrador Gener I
Ministerio de Cultura y Dé



