Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceminiétra:

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de

MENSUALES conforme a lo estipulado en

Nidmero 174-2020 aprobado mediante el Acuerdo Min

al mes de mayo del presente afio,
numero 000234 serie “A”.

Actividades realizadas:

a)

b}

c)

d)

g}

Apoyar en la recepcion y andlisis de solicitudes i

y Modernizacién Institucional.

Apoyar en la redaccién oportuna |de oficios,
Planificacién y Modernizacién Institucional.

Apovyar en la administracion de la d\ocumentacié’m oficial y siguiendo los mecanismos que
garanticen el manejo expedito y controlade de Iel;l correspondencia tanto como su entrada y
salida, para mantener actualizado el archivo de la Delegacién de Planificacién Vi

Modemizacion Institucional.

Apoyar cuando las necesidades asi lo req
documentos requeridos por la Delegacion de Pla

Apoyar cportunamente en la elabéracién de
materiales, suministros y otros que garanticen e
Planificacion y Modernizacion Institucional.

|
Apoyar en la actividad diaria de archjvar docume
de archivo de la documentacion recibida y env
Modernizacién Institucional. 5

Apoyar en la atencion oportuna de llamadas telefénicas y atencion al publico con temas
relacionados con la Delegacion de Planificacién y Modernizacion Institucional.

Apoyar en la logistica de reuniones de trabajo en
Modernizacién Institucional.

el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos

y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura

Guatemala, 29 de mayo 2020
Informe No. 005-2020

presentar NI INFORME DE ACTIVIDADES

isterial Niimero 7-2020, correspondiente

ngresadas a la Delegacidn de Planificacion

circulares, y otros de la Delegacién de

lieran en las actividades de fotocopiar
nificacion y Modernizacion Institucional.

solicitudes de gastos y requisiciones de
buen funcionamiento de la Delegacion de

ntos y en la implementacion de un sistema
iada por la Delegacién de Planificacién y

relacion a la Delegacion de Planificacidn y




Resultados obtenidos:

a)

b)
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Se apoyd en el ordenamiento y control de Oficios Circulares, Requisiciones y solicitudes
varias ingresadas a la Delegacién de Planificacién y Modernizacion Institucional.

Se apoyé en la transformacion y $e dio secuencia a solicitudes varias, requisiciones,
invitaciones, y documentos varios a cargo de la Delegacion de Planificacién y Modernizacion
institucional. i
|
|

Se apoyo a la Delegacién de Planiﬁcacién y Modernizacién Institucional en la réplica de
documentos de firma, comprobante de metas fEsEc‘as y Modificaciones Presupuestarias.

Se apoyo en la menudencia de llamadas te!e:fénicas de ias diferentes dependencias
de la Direccion General de las Aﬁes en relacién a Modificaciones Presupuestaria,
Reprogramacién de Metas en SIGES; que inéresan a la Delegacién de Planificacion
y Modernizacién Institucional. i

|
H

Se apoyd a la Delegacién de P{aniﬁcf:acfén y Moidernfzacién Institucional en la atencién de
personas que visitaron esta Delegacidn, para entregar documentos varios.

ta Elizgbeth Pirir Curup Vo.Bo. yg

nificacion y
Moglernizgsicn Institucional
Direccién General de las Artes




