Guatemala, 29 de mayo de 2020 —

Informe No. 01-2020

Licenciads
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura -

Su despacho

.49"’/

Estimada Viceministra

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES por servicios Técnicos prestados
conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo No. 2551-2020,
aprobado mediante el Acueid}MinisteriaI No. 648-A-2020 correspondiente
al periodo del 08 de mayoal 31 de mayo del presente afio, y para-el cobro
de mis honorarios estoy presentando factura con Serie: DBEQO628E Niimero
DTE: 1088965046 .

Actividades Realizadas:

a)

b)

Apoyo en el analisis de solicitudes ingresadas en el Vicedespacho de
Cultura.

Apoyo en el ingreso de la documentacién oficial siguiendo los
mecanismos que garanticen el manejo controlado de la
correspondencia tanto en su ingreso y egreso, para mantener
actualizado el archivo del Vicedespacho de Cultura.

Apoyo en la ordenacién de expedientes y emisién de informes
circunstanciados referentes al ambito laboral solicitados por las
distintas dependencias del viceministerio de Cultura; asi como de
otras dependencias del Estado.

Apoyo en atencién de llamadas telefonicas y atencién al piiblico en
temas relacionados al Vicedespacho de Cultura.

Brindar apoyo al Vicedespacho de Cultura y sus dependencias
especialmente a lo que corresponde al area laboral.

Otras actividades afines a su contrato

o=



Resultados Obtenidos:

a) Se apoyd en el andlisis de solicitudes ingresadas en el Vicedespacho
de Cultura.

b) Se Apoy6 el ingreso v egreso de la documentacion oficial se realizaron
los protocolos correspondientes para actualizacién de archivo.

c} Se apoyd en la elaboracién de oficios para dar respuesta a las
solicitudes realizadas de otras dependencias.

d) Se apoyd en la atencién de llamadas telefénicas del Vicedespacho de
Cultura.

e} Se Apoyé al Vicedespacho de Cultura en los diferentes requerimientos
v solicitudes.

5ida Clistina Alvarez Baltazar
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