Guatemala, 30 de junio de 2020
Informe No. 06-2020

Licda.

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES /
Viceministra de Cultura :

Su Despacho

v‘f
i
I

Estimada Viceministra: i

I‘
De la manera mas atenta me d:ruo a usted con el proposﬁo de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo est1putado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnices” Numero 100 2020, aprobado/med:ante el Acuerdo Ministerial
Ndmero 7-2020, correspondiente’ al mes de junio del presente afio, y para el cobro de

mis honorarios estoy presentando factura nimero 00072 Serie “A1”.

Actividades Realizadas:

a) Apoyar en la recepcmn y ana ISIS de solicitudes irfgresadas en el Vicedespacho de

Cultura;

b) Apoyar en la redaccién oportuna de oficios, ctrculares providencias y ofros del
Vicedespacho de Cultura; | .:

€} Apoyar en la conformacion de expedientes y emision de informes circunstanciados
referente al &mbito laboral solicitado por las distintas dependencias del Viceministerio de
Cultura y Deportes; asi como de otras dependencias del Estado;

d) Brindar apoyo al V[cedespacho de Cultura y sus Dependenc1as especiaimente a lo que
corresponde al érea laboral; .‘j@

e) Apoyar al Viceministerio de Cul’tura en dar segmmlento a las diferentes dependencias

para que se mantengan las buenas relaciones mterpersonales entre jefes y subordinados
dentro del marco legal laboral; | :

f) Apoyar en la administracion de ladocumentacmn oﬁmal y seguimiento de los mecanismos
que garanticen el manejo expedlto y controlado de [a: correspondenma tanto su ingreso
COMO suU egreso, para mantener actuailzado el archivo de] Vicedespacho de Cultura;

g) Apoyar cuando las necesndades asi lo requieran en las actividades de reproducir
documentos requerimientos por el 'Vicedespacho de Cultura;

h) Apoyar oportunamente en la elaboracuon de so!ucttudes de gastos y requisiciones de
materiales, suministros y otros que.garantlcen el buen funcuonamlento del Vicedespacho de
Culturg;

i} Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacién de un
sistema de archivo de documentos rec;bldos y enviados’; por el Vicedespacho de Cultura;

\\




j) Apoyar en la atencién oportuna de llamadas telefomcas y atencidn al publico con temas
relacionados al Vicedéspacho de Cuitura

k) Otras actividades afines a su co.ntrato.

Resultados Obtenidos:

g)

Se apoyd en la recepcidn y“f analisis de los diferé:ntes requerimientos recibidos.

Se apoyd en la elaboracion de oficios, conoc:mlentos y providencias para el traslado

de las cada una de las soltutudes que requleren de respuesta, a ofras Direcciones
del Viceministerio de Cultura y la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion
General de las Artes.
Se apoyd en el scannéi‘ y conformacién de expedientes para su debida
conformacion, resguardo y. ‘archivo

Se apoy6 en el escanner,. mgreso registro, contro] y organizacién del archivo de

documentos correspondlentes ingresados y egresados durante el afio 2020.

Se apoyd en la reproduccmn de documentos para la conformacion y foliacion de
expedientes para ser envnagos a otfras Direccmn_es y Dependencias de la Direccién
General de las Artes. | |

Se apoyd en {a atencién oportuna de [iamadas telefénicas ingresadas y atenciéon
oportuna al publico en temas relacionados con sohcnudes ingresadas anteriormente.
Se apoyd en el envio de exped[entes conteniendo las respuestas relacionadas a
solicitudes vy requerlmlentos a las diferentes: Dlreccmnes y Dependencias del
Ministerio de Cultura y Dep‘ortes

Se apoyo en la ident[ﬁoaczon rotulacién y archlvo de resoluciones emitidas por la

Direccion General de las Artes y el V[cedespacho de Cultura.
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Guatemala, 30 de junio de 2020 .
Informe No. 07-2020

Licda,
CINZIA RENATA DI CHIARA FL@RES ,
Viceministra de Cultura 1 e
Su Despacho 1

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me: dmjo a usteie/dx:/r1 el propostto de presentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo §§npu[ado en el Contrato
Administrativo por Semclgszecmcos nimero 100-2020, aprobado mediante Acuerd
Ministerial nimero 7-2020, correspondiente al penodo del 2 de enero al 30 de junio del
presente afo.

Informe Ffi’nal de Actividades Realizadas /

a) Apoyar en la recepcion y ana 1sis de solicitudes iﬁgresadas en el Vicedespacho de
Cultura;

b} Apoyar en la redaccién oportuna de oficios, c:lrcu]ares prov;denc;as y ofros del
Vicedespacho de Cultura; 4

c) Apoyar en la conformacién de expedientes y emision de informes circunstanciados
referente al ambito laboral sol:c&tado por las distintas dependencias del Viceministerio de
Cuitura y Deportes; asi como de otras dependencias del Estado;

d) Brindar apoyo al Vlcedespacho,de Cultura y sus Dependenmas especialmente a [o que
corresponde al area laboral; i§

N
e) Apoyar al Viceministerio de Culltura en dar segulmlento a las diferentes dependencsas
para que se mantengan las buends relaciones mterpersonales entre jefes y subordinados

dentro del marco legal laboral; ji

f) Apoyar en la administracién de Ea ‘documentacidn ofsc;ai Yy segu;mlento de los mecanismos
que garanticen el manejo expedlto y contfrolado de la correspondencia tanto su ingreso
COMO SU egreso, para mantener actuahzado el archivo del Vicedespacho de Cultura;

9) Apoyar cuando las neces;dades asi lo requieran en las actividades de reproducir
documentos requerimientos por el V[cedespacho de Cultura;

h) Apoyar oportunamente en la elaborac:1on de solicitudes de gastos y requisiciones de

materiales, suministros y otros que' garanticen el buen func:tonamiento del Vicedespacho de
Cultura; -




[) Apoyar en la actividad diaria ce archivar documentos y en la implementacién de un
sisterma de archivo de documentos recibidos y enviados por el Vicedespacho de Cultura;

i) Apoyar en la atencién oportunaf‘ifde llamadas teleféniéas y atencidn al publico con temas
relacionados al Vicedespacho de Cultura; '

K) Otras actividades afines a su c%ntrato.
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Licda.

CINZIA RENATA Di CHIARA FLORES

Guatemala, 30 de junio de 2020
informe No. 07-2020

Viceministra de Cultura : /

Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dtru /a/ usted con el proposato de presentar mi INFORME
FINAL DE RESULTADOS OB)HDOS conforme lo estlpu!ado en el Contrato por Servicios

/
Técnicos niamero 100-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial nGimero 7-2020,

correspondiente al periodo del 2 de enero al 30 de junio del presente afio.

b)

d)

|
Y
|

Informe Fmai de Resultados Obtenldos /

g :
Se apoyd en la recepcji':c')n, analisis, ingreso y registro de los diferentes
requerimientos recibidos, 1
Se apoyo en la elaboracién de oficios, conodimientos y providencias para dar
respuesta a cada una de [as solicitudes que asi lo requirieron, a otras Direcciones
del Viceministerio de Cultura la Delegacién de Asuntos Juridicos v de la Direccién
General de las Artes. i
Se apoyd en la redaccnc!an de documentos oﬂc;ales para dar respuesta a
requerimientos lngresados provenientes de mstltucmnes externas tales comao:
Ministerio Publico, Contralona General de Cuentas Ministerio de Trabajo y
Previsidn Social. ::ff. '
Se apoyd en la conformac1c ny archivo de expedaentes finalizados correspondientes
al afio 2019. :

Se apoyé en la rotulacion;:

rdenamiento y archivo de expedientes y documentos
correspondientes a los ejerf‘;:icios fiscales del 2008 al 2019.
Se apoyd en la digitalizaciéfn de expedientes y documentos correspondientes a los

ejercicios fiscales del 2008

L




@)

h)

)

Se apoyd en la rotulac;on Ide carpetas y se apllcaron los mecanismos necesarios

para el archivo de la documentamon aingresar y egresar correspondiente al ejercicio
fiscal 2020. :

Se apoyd en la revisién ce la redaccién y ortografta aplicada a resoluciones y

opiniones juridicas emltldas en la Delegacion de Asuntos Jurfdicos de las Artes.
Se apoyd oportunamente en la elaboracién de sohcntudes de gastos y requisiciones
de materiales, suministros. y otros para garantizar el buen funcionamiento de la

dependenciz;

Se apoyé en la conformacion, foliacion y rofcutacién de expedientes para ser
enviados a ofras Direccionés y Dependencias d'é fa Direccion General de las Artes.
Se apoyé en la conformac:‘on de expedientes y documentaclon para dar respuesta
a requerimientos reclbldos a través de la Unldad de Informacién Publica del
Ministerio de Cultura y Deportes

Se apoyd en la atencién oportuna de llamadas telefonicas ingresadas y atencion
oportuna al publico en temas relacionados con solicitudes ingresadas.

Se apoyd en el envio, de exped[entes conteniendo las respuestas relacionadas a
solicitudes vy requerlrmentos a las diferentes. Direcciones y Dependencias del
Ministerio de Cultura y Deportes dentro de los plazos establecidos.

Se apoyb en la preparacwr y organizacién de i lnsumos y material necesario para la
realizacion de distintas reunlones de trabajo.
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