Guatemala, 31 de agosto del 2020~
Informe No. 002-2020

Licenciada 7

CINZIA RENATA D! CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura /
Su Despacho

Estimada Viceminisira:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES-conforme lo-estipulado en el Contrato Administrativo por Servicio
Técnicos Nimero 4223-2020, apropaﬁo mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 705-A-2020,
correspondiente al mes de agosto del presentg.gho, y para el /cab’ro de mis honorarios estoy
presentando factura namero de DTE 3289598157; Serie 29193092!

Actividades realizadas

a) Apoyar en la recepcién y andlisis de solicitudes ingresadas en el Departamento de
Apoyo a ia Creacion Artistica.

b) Apoyar en la redaccién oportuna de oficios, circulares, providencias, y ofros del
Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica.

c) Apoyar en el control de la documentacién oficial y siguiendo los mecanismos que
garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto como su
ingreso y egreso, para mantener actualizado el archivo del Departamento de Apoyo a
la Creacion Artistica.

d) Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de reproduccién
de documentos requeridos por el Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica.

e) Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacion de un
sistema de archivo de la documentacion recibida y enviada por el Departamento de
Apoyo a la Creacidn Artistica.

f) Apoyar en la atencién oporiuna de llamadas telefonicas y atencion al plblico con
temas relacionados al Departamento de Apoyo a la Creacién Artistica.

g) Otras actividades afines a su contrato.



Resultados Obtenidos

a) Se apoyo en el ingreso, revision y verificacion del informe y factura de la cantautora

/

/b)

"1
D

Chumilkaj Curruchiche Nicho, para la presentacién del libro Poesia Sin Fronteras.

Se apoy6 en la redaccion de oficio detallando los procedimientos sobre el Aporte de
Emergencia Temporal al Artista Guatemalteco a la Unidad de Acceso a la Informacion.

Se apoyé en la redaccién de oficio sobre el Festival del Centro Historico 2020.

Se apoyd en la redaccion y envid de oficio para asignacion Asistente Administrativo 111
para el Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica.

Se apoy6 en la redaccién y envid de oficio para la entrega de la primera fase de
Evaluacién del Desempefio 2020 a la Delegacion de Recursos Humanos.

Se apoyd en la redaccién de oficio para la asignacién de Asistente de Contabilidad !
para el Departamento de Apoyo a la Creacién Artistica.

Se apoy6 en la redaccidn de conocimiento para el envio de Autoevaluacién del
Desempefio Ordinaria 2020 Directores y Jefes, del Departamento de Apoyo a la
Creacién Artistica.

Se apoy6 en la creacion e ingreso de la base de Datos por disciplinas artisticas que
integran el colectivo Los Chocoyos.

Se apoyo en la atencién de llamadas telefénicas al Departamentc de Apoyo a la
Creacidn Artistica.

ATENTAMENTE
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