Licenciada
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura :
Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito d
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el (

Servicios Técnicos Namero 100-2020, aprobado medi

buatemala, 31 de marzo 2020
Informe No_ 03-202¢G

e presentar mi INFORME DE
Contrato Administrativo por

1nte el Acuerdo Minisierial

Namero 7-2020, correspondiente al mes de marzo del presente aiio, y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura nimero 00068 serje “A1”.

Actividades Realizadas:

a) Apoyar en la recepcion y analisis de solicitudes lngres das en el Vicedespacho de

Cultura;

b) Apoyar en la redaccidon oporiuna de oficios, circular
Vicedespacho de Cultura;

., providencias y ofros del

c) Apoyar en la conformacion de expedientes y emision de informes circunstanciados
referente al ambito faboral solicitado por fas distintas deperndencias del Viceministerio de
Cultura y Deportes; asi como de otras dependencias del Estado;

d) Brindar apoyo al Vicedespacho de Cultura y sus Depende

corresponde al drea aboral;

e) Apoyar al Viceministerio de Cultura, en dar seguimiento

para que se mantengan las buenas relaciones :nterpersonaL

dentro del marco Iegal faboral;

f) Apoyar en la administracion de la documentacion d

mecanismos que garanticen el manejo expedito y controlad
su ingreso Como su egreso, para mantener actualizado el
Culturs;

g) Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en |
documentos requerimientos por el Vicedespacho de Cultura;

h) Apoyar oportunamente en la elaboracion de solicitudes
materiates, suministros y otros que garanticen et buen funa
de Cultura;

i) Apoyar en la actividad diaria de archivar documenios y
sistemna de archivo de documentos recibidos Y enviadds por

i) Apovar en la atencion oportuna de flamadas teiefonlcas ¥
relacionados al Viicedespacho de Cultura;

K} Otras aclividades afines a su contrato.

ncias especiaimente a lo que

las diferentes dependencias
s entre jefes y subordinados

ficial y seguimienio de los
b de la correspondencia tanto
archivo del Vicedespacho de

as actividades de reproducir

de gastos y requisiciones de
ionamiento del Vicedespacho

en iz implementacion de un
el Vicedespacho de Cultura;

atencion al pablico con temas




Resuiltados Obtenidos:

a) Se apoyo en el recibimiento y aﬁélisis de solicitu_des ingresadas.

b) Se apoyé en la elaboracion de oficios y conocimientos para el traslado de
solicitudes ingresadas, a otras Direcciones del Viceministerio de Cultura y la
Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion -GenLal de las Arles.

c) Se apoy6 en el control, digitalizacién y organizacién [de la correspondencia de los
afios 2008 a 2019. i

d) Se apoyé en la duplicacion de documentacién para la conformacion de
expedientes y su debido envio a otras Direcciories y Dependencias de la Direccitn

General de Ias Artes.

e) Se apoyd en la atencion oportuna de llamadas telefpnicas ingresadas y atencion
oportuna al pablico en temas relacionados con solicitldes presentadas.

) Se apoyé en la entrega de documentacibn relacionada a solicitudes vy
requerimientos, a las d'rferenteé Direcciones y Dependencias del Ministerio de

Cultura y Deportes.
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