Guatemala, 16 de diciembre de 2022

Licenciada Gretchen Fabiola Barneond Martinez
Directora General

Direccion General de las Artes

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Licenciada:

Me dirijo a usted de la manera més atenta y con el fin de presentarle mi informe de actividades
realizadas correspondientes al tercer producto, conforme a los alcances establecidos en los
términos de referencia, y los resultados esperados que continuacioén se detallan. Segin
contrato administrativo DGA-189-645-2022 de la Direccién General de las Artes y segin
resolucién nimero VC-DGA-107-2022.

e Apoyé en la redaccion de oficios, circulares, conocimientos, providencias y demas
documentos oficiales del Departamento.

e Apoyé en recibir, registrar, clasificar, distribuir, enviar y archivar la correspondencia
respectiva que ingreso y mantenerlo al dia.

e Atendi llamadas telefénicas y al publico que se apersono al Departamento.

e Apoyé en los diferentes Departamentos y secciones que conforman el Departamento
Administrativo de la Direccion General de las Artes.

o Apoyé en la Actualizacion de las bases de datos que maneja el Departamento y
secciones a su cargo.

e Apoyé en darle seguimiento a la correspondencia oficial respectiva que ingreso y se
envid del Departamento.

e Otras Actividades afines a mi contrato.

AN N\ %// // ;
Cindy Lq\r/el'né\Gr@hlvh Valencia ~Vo.Bo. Jefe Admiaisirativo Financiero

Lic. Jersen M. Makepeace Mazariegos
Director Técnico |
lireccion Administrativa Financiera
Uireccion Ganeral de lzs Artes
Minisizrio de Cultura y Deportes



Informe del Tercer Producto

Informe de documentos oficiales recepcionados, elaborados, archivados y trasladados del
Departamento Administrativo y sus diferentes secciones, de la Direcciéon General de las
Artes, del mes de diciembre.

e Se apoyd en la recepcion de toda la documentacidn oficial que ingresd en el
Departamento Administrativo de la Direccion General de las Artes, del mes de
diciembre. “Ver Anexo I”

e Se apoyd en la elaboracion de Oficios y conocimientos, correspondientes al
Departamento Administrativo de la Direcciéon General de las Artes, del mes de
diciembre. “Ver Anexo II”

e Se apoyd en archivar y trasladar toda la documentacion que ingresé y se envié en el
Departamento Administrativo de la Direccion General de las Artes, del mes de
diciembre.

e Se apoyd en atender llamadas telefonicas y al publico que se apersono al
Departamento, durante el mes de diciembre.
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Cind Lo a Grijalva Valencia . 1n1 atlvo Financiero
N v i.l[: Jerson M. Makzpeace Mazariegos
Directar Técnico |
Direccion Administrativa Financiers
Direccian Beneral de las Artes
Ministerio de Cultura v Deportes
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