P

Licda.
CINZIA RENATA DE
Viceministra de Cultu
Su Despacho

Estimada Viceministra;

CHIARA FLORES
ra

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

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el ¢ontrato Administrativo por

Servicios Téchicos
Numero 7-2020, cori
mis honorarios estoy

Actividades realizac

as

a) Brindar apoyo al Director General de las Artes, en

circulares, me
b) Brindar apoyc
reuniones;

morandums entre otros;

al Director General de las Artes, en Ig

Nimero 143-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
espondiente al mes de febrero del pregente afio, y para el cobro de
presentando factura ndmero 0000158, Serie “A”.

fa elaboracion de oficios,

actualizacion de agenda de

c) Apoyar al Director General de las Artes, en todo lo relacionado al control y archivo

de la docume
d) Brindar apoyc
Direccion Gen
e) Brindar apoyce
telefénicas y
Artes; y
f) Otras activida

eral de las Artes;

des a fines a su contrato.

Resultados Obtenidos

a) Se apoyd a lg
traslado, 03
providencias,
General de las

nombramientos internos,

5 Artes.

y al Director General de las Artes, en
oersonas internas y externas que visitan ja Direccion General de las

tacion que ingresa y egresa en la Direceion General de las Artes;
en la reproduccién de documentos gle ingresen y egresen en la

la atenciéon de llamadas

Directora General de las Artes, en la ¢laboracion 02 solicitudes de

12 oficios, | 08 conocimientos y 10

dirigidos a las diferentes dependenciag gue conforman la Direccién




b) Se brindo apoyo a la Directora General de las A

seguimiento a

20 reuniones agendadas con diferentes

General de las Artes.

c) Se apoyo a Ea Direccién General de las Artes en g
admmlstratlvar las cuales fueron firmadas por la Directora General de las Artes.

d) Seapoyocala

ireccion General de las Artes en la rece

rfes coordinando y dandole
instituciones de la Direccidn

ramite de 05 resoluciones

ibn, entrega y digitaliiacién

de 20 documentos que ingresaron para firma de [a seiffigra Directora.

e) Seapoybala

y digital de la|correspondencia y de la documentacid
General de las Artes.

f} Se apoyd a I? Direccién General de las Artes en el

documentacid

g) Seapoydala
y correos elec

Tammy Maleny i

M

irectora General de las Artes en e} cont

Direccién General de las Artes en la ate
tronicos de las personas que solicitaron

croa Guamuch

Vo.Bo.

“hﬂ

rol mensual del archivo fisico
n que ingresa a la Direccion

sontrol fisico y digital de la

n que ingresd para visto bueno de la sefipra Directora.

"¢ion de llamadas telefénicas
algun tipo de informacién.

i ctor( ) General en Funciones
Direccién General de las Artes
inisterio de Cultura y Deportes




