Guatemala, 30 de junio 202€
Informe No. 006-202(

Licenciada i
CINZIA RENATA D! CHIARA FLORES i
Viceministra de Cultura

Su Despacho |

Estimada Viceministra;

De manera atenta me/dir‘rjo a usted con el propésito| de presentar M INFORME DE ACTIVIDADES
'MENSUALES con e a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Sefvicios Técnicos
Numero 174-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nomero 7-2020, correspondiente
al mes de junio ,dg presente-afio, y para el cobro de mis:honorarios estoy presentando factura
niimero 000236 serie “A”.~ i

Actividades realizadas:

a) Apoyar en la recepcién y andlisis de solicitudes ingrésadas ala Delegaciéﬁ de Planificacién
y Modernizacién institucional. e
b) Apoyar en la redaccién oportuna de oficios, circ',i.llares, y ofros de la Delegacién de
Planificaciéon y Modernizacién Institucional.

¢) Apoyar en la administracién de la documentacién oficial y siguiendo los mecanismos que
garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto como su entrada y
salida, para mantener actualizado el archivo de la Delegacion de Planificacion y
Modernizacion Institucional. 1

d) Apoyar cuando las necesidades asi lo i'equieréi'n en las actividades de fotocopiar
documentos requeridos por la Delegacién de-Planiﬁca'cién y Modemizacidn Institucionail.

e) Apoyar oportunamente en la elaboracién de soliciiiudes de gastos y requisiciones de
materiales, suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento de la Delegacion de
Planificacion y Modernizacién Institucional.

f} Apovar en la actividad diaria de archivar documentosi‘ y en [a implementacién de un sistema
de archivo de la documentacion recibida y -enviada: por la Delegacién de Planificacion y
Modernizacion Institucional, -

g) Apoyar en la atencidén oportuna de llamadas teleféhicas y atencidén al publico con temas
relacionados con la Delegacion de Planificacién y Modernizacién !Institucional.

h) Apoyar en la logistica de reuniones de trabajo en reié_cién a la Delegacidn de Planificacion y
Modernizacién Institucional. -




Resultados obtenidos:

a)

b)

C)

d)

Se apoyé en la clasificacién y control de Qﬁcios_@frcuiares, Requisiciones y solicitudes
varias ingresadas a la Delegacion de Planificacién y Modernizacién Institucional.

Se apoy6 en el seguimiento de solicitudes varias, requisiciones, invitaciones, y documentos
varios a cargo de la Delegacion de Planificacion y Modemizacién Institucional.

Se apoyé en fotocopiado de documentos: de ﬁrma comprobante de metas fisicas y
Modificaciones Presupuestarias a la Delegacion. de Planificacion y Modemizacion
Institucional. | i

Se apoyéd en la atencion de llamadas teléfénicasf‘i-de las diferentes dependencias de
la Direccion General de las Artes en relacién a Modificaciones Presupuestaria,
Reprogramacion de Metas en SIGES; que ingresan a la Delegacién de Planificacion
y Modernizacién Institucional.

Se apoyo en la logistica de reuniones virtuales en relacién a la Delegacion de
Planificacion y Modemizacién Institucional. -‘

\";'.—‘ T JChan

Deleg ¢ Planificacion y
Modernizadion Institucional
Direccién General de las Artes
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Estimada Viceministra:
De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de preébntar MI INFORME DE ACTIVIDADES
REALIZADAS confy:mé a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Seryjeﬁ Técnicos,

Ndmero 174-2020 aprobado-mediante el Acuerdo. Ministerial Ndmero 7-2020, correspondiente
del 02 de enero al 30 de junio del presente afio. -

Actividades realizadas:
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a)

b)

<)

d)

Apoyar en la recepcion y andlisis de solicitudes ingr_ef_sadas a la Delegacién de Planificacion
y Modernizacién Institucional.

Apoyar en ia redaccion oportuna de oficios, circ:fjlares, y otros de la Delegacion de
Planificacion y Modernizacion Institucional.

Apoyar en la administracion de la documentacion oficial y siguiendo los mecanismos que
garanticen el manejo expedito y conirolado de la correspondencia tanto como su entrada y
salida, para mantener actualizado el archivo de la Delegacién de Planificacién y
Modernizacidn Institucional. £

Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de fotocopiar
documentos requeridos por la Delegacién de Planificacién y Modernizacién Institucional.

Apoyar oportunamente en la elaboracion de soiié:i'tudes de gasios y requisiciones de
materiales, suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento de la Delegacion de
Planificacién y Modemizacién Institucional.

Apoyar en la actividad diaria de archivar documentoséy en la implementacion de un sistema
de archivo de la documentacién recibida y enviada 'por la Delegacion de Planificacién y
Modernizacién Institucional.

Apoyar en la atencién oportuna de llamadas telefénicas y atencién al plblico con temas
relacionados con la Delegacion de Planificacién y Modemizacion Institucional.

Apoyar en la logistica de reuniones de trabajo en relafcién ala

legacion de Planificacion y
Modernizacién Institucional. ’

th Pirir Curup ‘ ?E’VO.BO.

Sc. Frgilan Tistoj Chan

Helegado‘de Planificacion y
Modernizacidn Institucicnal
Direccion General de las Artes
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Estimada Viceministra:

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar MI INFORME DE RESULTADOS
OBTENIDOS conform€ a lo e ipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
Nimero 174-2020~aprobade mediante el Acuerdo Ministerial Namero 7-2020, correspondiente
del 02 de enero al 30 de junio del presente afio.

Resultados Obtenidos:

* Se apoyd en el andlisis, seguimiento, ¥ elaboracién'gide Oficios Circulares, Requisiciones y
solicitudes varias, invitaciones ingresadas a la Delegacion de Planificacion y Modernizacion
Institucional. 5

* Se apoyd en la reproduccién de documentos de ﬁrma, comprobante de metas fisicas y
Modificaciones Presupuestarias. i

* Se apoyd en la atencion al publico que visita:n la Delegacion de Planificacién y
Modernizacion Institucional. :

¢ Se apoybé en atencidn de llamadas telefdnicas de las diferentes dependencias de la
Direccibn General de las Artes en relacion. a Modificaciones Presupuestaria,
Reprogramacion de Metas en SIGES; que ingresan a la Delegacién de Planificacion y
Modernizacion Institucional en el mes de febrero.

» Seapoyé en la logistica de reunién de trabajo en refafcién a Lineamientos de la Planificacién
2020, de la Delegacion de Planificacion y Modernizacién Institucional.

* Se apoyo en la categorizacion y control de Oficios _Qirculares, Requisiciones y solicitudes
varias ingresadas a la Delegacién de Planificacion y Modemizacion Institucional.

* Se apoyo en la logistica de reuniones virtuales en re?l'acién a la Delegacitn, de Planificacion
y Modernizacion Institucional. :

L MS 1 Frotlénflistof Ch
Delegado de Rlanificacion y
Modernizacién Institucional

Direccién General de los Artes




