Guatemala, 30 de noviembre 2020
Informe No. 007-2020

Licenciado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta, me dirijo a usted con el proposito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos, Numero 2527-H-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 635-A-2020, correspondiente al mes de Noviembre del presente afio, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando factura nimero: Serie: F7DEC8AD Nimero de
DTE: 695550742.

Actividades realizadas:

a)

b}

d)
e)
f)

g)

Apoyar en el archivo y distribucién de los diferentes documentos que se generan
en el Vicedespacho de Culturg;

Brindar apoyo en la alimentacion y actualizacién de la base de datos electrénica
del control de ingreso y egreso de toda la documentacién del Vicedespacho de
Cultura;

Brindar apoyo en el manejo, organizacion y entrega de documentacién interna y
externa del Vicedespacho de Cultura;

Brindar apoyo en la logistica de las actividades inherentes del Vicedespacho de
Cultura;

Apoyar en la Organizacion y gestion de agendas y comunicaciones del
Vicedespacho de Cultura;

Brindar apoyo en la gestién y organizacién de eventos, reuniones y otros actos
protocolarios;

Apoyar en la elaboracidon y presentacion de documentos (presentaciones,
informes, reportes, propuestas);

Otras actividades afines a su contrato.



Resultados obtenidos:

a)

b)

c)

Se apoyd en la distribucién de los diferentes documentos generados en el
Vicedespacho de Cultura.

Se apoy? en la actualizacidn de la base de datos del control de ingreso y egreso de
la documentacion del Vicedespacho de Cultura.

Se apoyd en el anilisis y clasificacion de solicitudes ingresadas en el Vicedespacho
de Cultura.

Se apoyé en la redaccién de oficios, nombramientos, conocimientos y providencias
del Vicedespacho de Cultura.

Se apoyd en la verificacién para la coordinacién de reuniones a las que asistira el
Viceministro de Cultura.

Se apoyé6 al Vicedespacho de Cultura en la elaboracion de las diferentes solicitudes
requeridos, por parte de la Direccién General de las Artes,

Lic. Leonel Estuardo Reyes Fstrada
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cuttura y Deportes
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