Guatemala 30 de junio del 2020
Informe No. 006-2020 .

Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES o
Viceministra de Cultura -~ o
Su despacho

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propﬁsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme a ie’éstipu[adé en el Contrate Administrativo
por Servicios Técnicos Numero 1 43-2020, apgo-ba/cjci-fmediante el Acuerdo Ministerial
Namero 7-2020 correspondiente al mes de junio del presénte afio, y.para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura No. 00001 64, Serie A. '

Actividades realizadas:

a) Brindar apoyo al Director General de las Artes,‘en la elaboracién de oficios,
circulares, memorandums, entre otros.

b) Brindar apoyo al Director General de las Artes,'f'en la actualizacion de agenda de
reuniones. '

¢) Apoyar al Director General de las Artes, en tod@s lo relacionado al control y
archivo de la documentacion que ingresa Yy egresa en la Direccion General de las
Artes.

d) Brindar apoyo en la reproduccion de document&fs gue ingresen y egresen en la
Direccién General de las Artes.

e) Brindar apoyo al Director General de las Artes, ::é,'n la atencién de llamadas
telefonicas y personas internas y externas que visitan la Direccion General de las
Artes; y -

f) Otras actividades a fines a su contrato.

Resultados Obtenidos:

a) Se apoy? a la Directora General de las Artes eﬁ;ja elaboracion 02 solicitudes de
traslado, 14 oficios, 11 conocimientos y 05 providencias, dirigidos a las diferentes
dependencias que conforman la Direccidn Gene_ral de las Artes.




b)

Tammy Marleny Figueroa Guamuch

Se brindd apoyo a la Directora General de las Artes coordinando y dandoles
seguimiento a 12 reuniones las cuales se agendaron con diferentes instituciones
de la Direccion General de las Artes.

Se apoyd a la Direccién General de las Artes en el tramite de 06 resoluciones
administrativas las cuales fueron firmadas por ta Directora General de las Artes.

Se apoy6 a la Direccién General de las Artes en [a recepcion, entrega y
digitalizacién de 125 documentos que mgresaron para firma de la sefiora
Directora,

Se apoy? a la Directora General de las Artes en e[ control mensual del archivo
fisico y digital de la correspondencia yla documentamon que ingresa a la Direccidn
General de las Artes.

Se apoyo a la Direccidn General de las Artes e@?ei control fisico y digital de |a
documentacion que ingresé para visto bueno de'la sefiora Directora.

Se apoy? a la Direccion General de las Artes en‘la atencion de llamadas
telefonicas y correos electrénicos de las personas gue solicitaron algun tipo de
informacion. :
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Guatemala, 30 de junio del 2020
Informe No. 007-2020

Licenciada _
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cuitura

Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a }sted con el propodsito de presentar mi INFORME FINAL
DE ACTIVIDADES REALIZADAS €onforme lg_estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Tgcnicos Niimero 143.2020; _aproba{?;{o mediarlt,efel Acuerdo Ministerial
Numero 7-2020; correspondiente del 02 de enero al 30 de juniodel presente afio, siendo lo
siguiente:

Informe Final de Actividades realizadas /

a) Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la elaboracién de oficios,
circulares, memorandums, entre otros.

b} Brindar apoyo al Director General de las Artes,_ién la actualizacion de agenda de
reuniones. :

c) Apoyar al Director General de las Artes, en todos lo relacionado al control y archivo
de la documentacién que ingresa y egresa en la:Direccién General de las Artes.

d} Brindar apoyo en fa reproduccion de documentos que ingresen y egresen en la
Direccion Genera! de las Artes. i

e) Brindar apoyo al Director General de las Artes, };én la atencién de llamadas
telefonicas y personas internas y externas que visitan la Direccién General de las
Artes; y

f) Otras actividades a fines a su contrato.

Tammy Marleny Figueroa Guamuch Vo.éfo.
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Licenciada .
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura

~~  8u Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a.usted con el proposito de presentar mj INFORME FINAL
DE RESULTADOS.OBTENIDOS conforme1o estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Tégrﬂf:os Nimero 143-2020, aprobado. mediante el Acuerdo Ministerial
Nimero 7-2020, correspondiente del 02 de enero al 30'de junio del presente afio, siendo lo
siguiente: iE

Guatemala, 30 de junio del 2020

Informe No. 007-2020 y

Informe Final de Resuitados Obtenidos -

a)

/

c)

//
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Tamrmy Mar[ertf/ Figueroa Guamuch

Se apoyo a la Directora General de las Artes en la elaboracion de 73 oficios, 67
conocimientes, 78 providencias, 11 solicitudes dﬁe traslado, 02 oficios circulares, 14
nombramientos, dirigidos a las diferentes dependencias que conforman la Direccién
General de las Artes.

Se apoy6 a la Directora General de las Artes erj:la calendarizacion, coordinacién y
seguimiento a 69 reuniones agendadas con diferentes instituciones de la Direccién
General de las Artes.

Se apoyé a la Direccién General de las Artes en.la solicitud y tramite de 30
resoluciones administrativas, las cuales fueron firmadas por la Directora General de
las Artes. ' it

Se apoyo a la Direccién General de las Artes en la recepcion, digitalizacion y
entrega de 396 documentos los cuales ingresaron para firma de la Sefiora
Directora. ;

Se apoyo a la Directora General de las Artes, en el control mensual del archive
fisico y digital de la correspondencia vy de la documentacién que ingresa a la
Direccién General de las Artes, todo debidamenite identificado.

Se apoy¢ a la Direccion General de las Artes erj;el control fisico v digital de los
documentos que ingresan para Visto bueno de la sefiora directora, todo
debidamente identificado. o

Se apoyo a la Direccién General de las Artes en la atencién de llamadas
telefonicas, solicitudes de audiencia y correos electronicos de las personas que
solicitaron algtin tipo de informacion, B
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