Guatemala 30 de diciembre de 2020
Informe No. 006-2020

Licgnciado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirfjo a usted con el propédsito de presentar mi INFORME
DE | ACTIVIDADES MENSUALES conforme o estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Numero 4229-2020, aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Numero 705-A-2020, correspondiente al mes de diciembre del
pregente ano y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura
Serie: 90D03FAS NGmerc de DTE: 396185172.

Actividades Realizadas

d)
B)

Q)

Apoyar en la atencion telefénica y de personas que requieran informacion;
Apoyar en la recepcion y analisis de solicitudes ingresadas en el Departamento
de Instituciones Artisticas y del Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica;
Apoyar en la redaccién oporfuna de oficios, circulares, providencias, y otros dei
Departamento de Instituciones Artisticas y del Departamento de Apoyo a la
Creacitn Artistica;

Apoyar en el control de la documentacion oficial y siguiéndolos 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 Instituciones Artisticas y del Departamento de Apoyo a la
Creacion Artistica;

Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de
reproduccion de documentos requeridos por el Departamento de Instituciones
Artisticas y del Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica;

Apoyar en la planificacion de eventos artisticos gque se programen en el
Departamento de instituciones Artisticas y del Departamento de Apoyo a la
Creaci6n Artistica;

Apoyar en la planificacion y recopilacidn de informacion de los diferentes
festivales de ta Direccion de Fomento de las Artes y sus Departamentos;

Oftras actividades afines a su conirato.

Resultados obtenidos

a

b)

Se apoyé en la atencion telefonica de personas gue requerian informacion de
las presentaciones de las Instituciones Artisticas.

Se apoyd en la redaccion de documentos a las distintas dependencias de la
Direccién General de las Artes.

Se apoyd en la recepcion de documentos que ingresaron de las diferentes
dependencias de la Direccion General de las Artes.



d) Se apoyd en el registro de la documentacion oficial siguiendo los mecanismos
que garanticen el manejo expedito y controlado de la comrespondencia tanto
como su ingreso y egreso, para su respectiva actualizacion.

€) Se apoy6 en el comunicado de la informacion y pasos a seguir, revision de los
mismos y asi como en la impresién de expedientes del programa Apoyarte

f) Se apoyo en la entrega de documentos a la Direccién General de las Artes,
Vicedespacho de Cultura y Delegacion de Recursos Humanos.

Se apoyé en la redaccion de documentos correspondientes al Departamento
de Instituciones Artisticas en respuesta a las distintas dependencias de la
Direccion General de las Artes.

h) Se apoyé en el seguimiento de expedientes de las diferentes dependencias de
la Direcci?n/"Ge eral de las Artes.
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Guatemala 30 de diciembre de 2020
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licenciado
LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA

Vice

inistro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro;

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Numero 4229-2020, aprobado mediante el

Acu

rdo Ministerial Numero 705-A-2020, correspondiente del 01 de julio al 31 de

diciembre del presente aiio, siendo lo siguiente:

Informe Final de Actividades Realizadas

Firma

Apoyar en la atencion telefénica y de personas que requieran informacion;
Apoyar en la recepcion y andlisis de solicitudes ingresadas en el Departamento
de Instituciones Artisticas y del Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica:
Apoyar en la redaccion oportuna de oficios, circulares, providencias, y otros del
Departamento de Instituciones Aristicas y del Departamento de Apoyo a la
Creacion Artistica;

Apoyar en el confrol de la documentacién oficial y siguiéndolos mecanismos
que garanticen el manejo expedito y controlado de la comrespondencia tanto
como su ingreso y egreso, para mantener actualizado el archivo del
Departamento de Instituciones Artisticas y del Departamento de Apoyo a la
Creacion Artistica;

Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de
reproduccion de documentos requeridos por el Departamento de Instituciones
Artisticas y del Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica;

Apoyar en la planificacion de eventos artisticos que se programen en el
Departamento de Instituciones Artisticas y del Departamento de Apoyo a la
Creacion Artistica;

Apoyar en la planificacién y recopilacion de informacion de los diferentes
festivales de la Direccion de Fomento de las Artes y sus Departamentos;

Ofras actividades afines a su contrato.
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Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Numero 4229-2020, aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Numero 705-A-2020, correspondiente del 01 de julio al 31 de
dicigmbre.

nforme Final de Resultados Obtenidos

0

)

b}

Se apoy6 en la atencidn telefénica de personas que requerian informacion de
las presentaciones de las Instituciones Artisticas.

Se apoyd en el control de la documentacion 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 Instituciones Artisticas y del Departamento de Apoyo a la
Creacion Artistica.

Se apoyod en la redaccién de documentos correspondientes a la Direccién de
Fomento de las Artes en respuesta a las distintas dependencias de [a Direccion
General de las Artes.

Se apoy6 en el comunicado de la informacién y pasos a seguir, revision de los
mismos y asi como en la impresion de expedientes del programa Apoyarte

Se apoyé en el fraslado de oficios, nombramientos y providencias a las
distintas dependencias de la Direccién General de las Aries.

Se apoyd en Ia realizacion de presentaciones de las Instituciones Artisticas
siguiendo los mecanismos de seguridad e higiene respectivos.

Se apoy6 en la recepcién de documentos que ingresaron de las diferentes
dependencias de Ia Direccion General de las Artes.

Se apoy6 en la redaccién de documentos correspondientes al Departamento
de Instituciones Artisticas en respuesta a las distintas dependencias de la
Direccion General de las Artes.

Se apoy6 en el seguimiento de expedientes de las diferentes dependencias de
la Direccién General de las Artes.




