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Licda.

CINZIA RENATA DE CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura '
Su Despacho ‘
Estimada Viceministra;

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el I

Guatemala, 29 de mayo del 2020
Informe No. 05-2020

oroposito de presentar mi INFORME DE

ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Numero 1 43-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Ndmero 7-2020, correspondiente al mes de mayo del presente aito, y para el cobro de mis

honorarios estoy presentando factura namero 000

Actividades realizadas 1

a)
b)
c)
d)

e)

Resultados Obienidos

0162, Serie “A”,

Brindar apoyo al Director Ger;teraf de las Artes, en la elaboracion de oficios,

circulares, memorandums entre| otros:

Brindar apoyo al Director General de las Artes, en [a actualizacién de agenda de
p :

reuniones; :
Apoyar al Director General de las Artes, en
de la documentacion que ingresa y egresa
Brindar apoyo en la reproduccion de doct
Direccién General de las Artes; |
Brindar apoyo al Director General de la
telefénicas y personas internasiy externas
Artes; y ;

Otras actividades a fines a su contrato.

todo lo relacionado al control y archivo
en [a Direccion General de las Artes;
imentos que ingresen y egresen en la

s Artes, en la atencién de llamadas
que visitan la Direccién General de las

a) Se apoyo ala Directora General fde las Artes, en la elaboracion de 22 conocimientos,

b)

02 solicitudes de nombramientos, 21 ofig
diferentes dependencias que conforman la

Se brindo apoyo a la Directora Genera
coordinacién y seguimiento a ‘[5‘ reuniones
de la Direccién General de las Artes.

os, y 20 providencias, dirigidos a las
Direccion General de las Artes.

de las Artes en la calendarizacion,
agendadas con diferentes instituciones




¢ )

c) Se apoyo a la Direccion General de las| Artes en la solicitud y tramite de 01
resolucién administrativa, la cu@l fue firmada por la Directora General de las Artes.

d) Seapoyd ala Direccién General de las Artes en la recepcion, digitalizacién y entrega
de 111 documentos los cuales ingresaron para firma de la sefiora Directora.

e) Se apoyd ala Directora Genera[ de las Ar‘ce[s en el control mensual del archivo fisico
y digital de la correspondencialy de la documentacién que ingresa a la Direccion
General de las Artes, todo debidamente identificado.

f) Se apoyé a la Direccién Genelé'al de las Artes en el control fisico y digital de los
documentos que ingresaron para visto |bueno de la sefiora Directora, todo
debidamente identificado. i

g) Se apoy6 ala Direccién General de las Artes en la atencion de llamadas telefénicas,
solicitudes de audiencia y correos electronicos de las personas que solicitaron algan
tipo de informacién. |
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Directora G Artes
Vicedespachade Cuitura

Ministerio de Cuitura y Deportes




