Guatemala, 29 de mayo del 2020 —
informe No. 005-2020

Licenciada ‘
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura

/ Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la mariera mas aterta mie dirjo a usted eon e propésito de presentar mi INFORME |DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servidios
Técnicos Namero 162-2020, aprobado mediante el Acuerdo Winisterial Namero 7-2020,
/correspondiente al mes de mayo del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura namero 00000041; Serie “A”.

Pha Actividades realizadas

a) Apoyar en la recepcién y andlisis de solicitudes ingresadas en &l Departamento|de
Apoyo a la Crescién Artistica.

b) Apoyar en la redaccién oportuna de oficios, circulares, providencias, y otros idel
Departamento de Apoyo a [a Creacion Artistica,

c) Apoyar en el control de la documentacin oficial v siguiendo los mecanismos que
garanticen el manegjo expedito y controlado de la correspondencia tanto como|[su
ingreso y egreso, para mantener actualizado el archivo dei Departamento de Apoyp a
la Creacion Artistica.

d) Apoyar cuandc las necesidades asi lo reguieran en las actividades de reproduccién
de documentos requeridos por el Departamento de Apoyo a la Creacién Artistica.

e) Apoyar oportunamente en Ia elaboracién de solicitudes de gastos y requisiciones|de
materiales, suministros y ofros que garanticen el buen funcionamiento Hel
Departamento Apoyo a la Creacién Artistica.

TN

f) Apoyar en ia actividad diaria de archivar documentos y en ia implementacion dejun
sistema de archivo de la documentacién recibida y enviada por el Departamento {de
Apoyo a la Creacidn Artistica.

g) Apoyar en la atencién oportuna de llamadas telefénicas y atencidén al pablico don
temas relacionados ai Departamenio de Apoyo a ia Creacién Artistica.

h) Otras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

a) Se apoyo en la revision y verificacion del informe de actividades de la Artista cantaufora

Ch'umilkaj para su presentacién Aristica en la presentacién de la Revista “Poesia

Fronteras”.
D
Se apoyd en la redacciéon de oficio

/c)

— d)

independientes registrados en el Departamento de Apoyo a la Creacién Artistica.

Se apoyd en la redaccidon de oficio

Departamento de Apoyo a la Creacién Artistica.

&

Se apoyd en la biisgueda y envio de A
del Manual de Procedimientos.
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Se apoyb en la eiaboracidn de una Base de datos de artistas independientes gque ingre
solicitudes de apoyo al Departamento de Apoyo a la Creacidon Artistica; ingresar
clasificando y ordenando aifabéticamente cada uno de sus datos.
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para la entrega de la Base de Datos de artigtas

de la programacion del segundo cuatrimestre |del

cuerdos Ministeriales, para la continuacién del proceso

Diveceitn General de las Aztes
+ figisterio de Cultura y Depories




