Guatemala, 28 de febrero 2020
Informe No. 02-2020

Licenciada
CINZIA RENATA D| CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceminisira:

De la manera mas gtenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MEV%SUALES conforme lo estipulado en el Gontrato Administrativo por

Servicios Técnicos Nimero 100-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Niimero 7-2020, cotrespondiente al mes de febrero del presente afo, y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura niimero 00067 setie “A1”.

Actividades Realizadas:

a) Apoyar en la recepcion y andlisis de solicitudes ingregadas en el Vicedespacho de
Culturz;

b) Apoyar en la redaccion oportuna de oficios, circulargs, providencias y otros del
Vicedespacho de Cylturg;

¢) Apoyar en la conformacién de expedientes y emision de informes circunstanciados
referente al ambito laboral solicitados por las distintas dependencias del Viceministerio de
Cultura y Deportes; asi como de otras dependencias del Estado;

d) Brindar apoyo al Vicedespacho de Cultura y sus Dependgncias especialmente a lo que
corresponde al area |aboral;

e) Apoyar al Viceministerio de Cultura, en dar seguimiento &|las diferentes dependencias
para que se mantengan las buenas relaciones interpersonales entre jefes y subordinados
dentro del marco legal laboral;

f) Apoyar en la admirjistracién de la documentacién oficial y seguimiento de los mecanismos
que garanticen el manejo expedito y controlado de la corrgspondencia tanto su ingreso
COmo su egreso, parg mantener actualizado el archivo del Vicedespacho de Cultura;

g) Apoyar cuando las necesidades asi o requieran en lps actividades de reproducir
documentos requerimientos por el Vicedespacho de Cultura;

h) Apoyar oportunamente en la elaboracidn de solicitudes |de gastos y requisiciones de
materiales, suministros y otros que garanticen ef buen funcionamiento del Vicedespacho de
Cultura;

i) Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos ylen la implementacién de un
sistema de archivo de documentos recibidos y enviados por ¢l Vicedespacho de Cuitura;

I} Apoyar en la atengién oportuna de llamadas telefénicas y glencion al publico con temas
relacionados al Vicedespacho de Cultura;

k) Otras actividades jafines a su contrato.
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