Licenciado

Guatemala, 30 de diciembre de 2020
Informe No. 002-2020

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministrp de Cultura
Su Despacho

Estimado ficeministro:

De manera| atenta me dirijo a usted con el propédsito de presentar Ml INFORME DE ACTIVIDADES
MENSUALES conforme a lo estipulade en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
NaGmero 5398-2020 aprobade mediante el Acuerdo Ministerial Ndamero 1049-2020,
correspondiente al mes de diciembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios esfoy
presentando factura namero de DTE: 3795013458 serie “AFCA4BC2”.

Actividades realizadas:

a)

b)

c)

d)

g}

Apayar en la recepcion y analisis de solicitudes ingresadas a la Delegacion de Planificacion
y Mpdernizacion Institucional.

Apayar en la redaccidn oportuna de oficios, circulares, y otros de la Delegacidén de
Planificacion y Modernizacion Institucional.

Apoyar en la administracion de la documentacion oficial y siguiendo los mecanismos que
garagnticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto como su entrada y
saliga, para mantener actualizado el archivo de la Delegacidon de Planificacion vy
Modernizacion Institucional.

Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de fotocopiar
doctimentos requeridos por la Delegacion de Planificacion y Modernizacion Instifucional.

Apoyar oportunamente en la elaboracién de solicitudes de gastos y requisiciones de
materiales, suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento de ia Delegacion de
Planificacion y Modernizacion Institucional.

Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacién de un sistema
de archivo de la documentacidn recibida y enviada por la Delegaciéon de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

Apoyar en la atencién oportuna de llamadas telefénicas y atencidn al publico con temas
relagionados con la Delegacion de Planificacion y Moedernizacidn Institucional.

Apoyar en la logistica de reuniones de trabajo en relacién a la Delegacién de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

Otrgs actividades afines a su contrato.




Resultadg

a)

b)

d)

e)

Se
varis

Se

s obtenidos:

apoyd en la elaboracion y analisis de Oficios Circulares, Requisiciones y solicitudes
as ingresadas a la Delegacidn de Planificacion y Modernizacién Institucional.

apoyd en la categorizacién y control de Oficios Circulares, Requisiciones y solicitudes

varigs ingresadas a la Delegacion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

Se
Mod
Inst

Se
Mod

apoyé en el duplicado de documentos de firma, comprobante de metas fisicas y
ificaciones Presupuestarias a la Delegacion de Planificacién y Modemizacion
tucional.

apoyd en la atencion al publico que visitan la Delegacion de Planificacion vy
ernizacion Institucional.

Se apoyé en atencidn a llamadas telefonicas de las diferentes dependencias de la Direccidon

Gen
en g

Se
Dels

eral de las Artes en relacién a Modificaciones Presupuestaria, Reprogramacion de metas
IGES; que ingresan a la Delegacion de Planificacién y Modernizacion Institucional.

apoyd en la logistica de reuniones virtuales en relacion a diferentes temas de la
gacion de Planificacidn y Modernizacion Institucional.
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Modermzacz’én Instituciong]
Direccién General de las Artes
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Estimado Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar Ml INFORME FINAL DE
ACTIVIDADES REALIZADAS conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por

Servicios
1049-2020
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Técnicos Namero 5398-2020 aprobado medianie el Acuerdo Ministerial Nlamero
. correspondiente del 05 de noviembre al 31 de diciembre del presente afio.
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da, para mantener actualizado el archivo de la Delegacidon de Planificacién y
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yar en la logistica de reuniones de trabajo en relacién a la Delegacion de Planificacion y
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Estimado Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el propédsito de presentar Ml INFORME FINAL DE
RESULTADOS OBTENIDOS conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios |Técnicos Numero 5398-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Namero
1049-2020| correspondiente det 05 de noviembre al 31 de diciembre del presente afio.

Informe Final de Resultados Obtenidos:

a) Se|apoyd en el andlisis, seguimiento, revisidbn y elaboracion de Oficios Circulares,
Requisiciones y solicitudes varias, invitaciones ingresadas a la Delegacion de Planificacién
y Modernizacién Institucional.

b) Se [apoyd en la reproduccion de documentos de firma, comprobante de metas fisicas vy
Modificaciones Presupuestarias.

c) Se|apoyé en la atenciébn al pulblico que visitan la Delegacién de Planificacion vy
Modernizacion Institucional.

d) Se |apoyd en atencion de llamadas telefénicas de las diferentes dependencias de la
Direccion General de las Artes en relacion a Modificaciones Presupuestaria,
Reprogramacion de Metas en SIGES; que ingresan a la Delegacion de Planificacion y
Mogiernizacion Institucional.

e) Se ppoyd en la categorizacion y control de Oficios Circulares, Requisiciones y solicitudes
varigs ingresadas a la Delegacién de Planificacion y Modernizacion Institucional

f) Se ppoyt en la categorizacion y control de Oficios Circulares, Requisiciones y solicitudes
varigs ingresadas a la Delegacidn de Planificacion y Modernizacidn institucional.

g} Se |apoyd en la logistica de reuniones virtuales en relacién a diferentes temas de la
Delegacion de Planificacion y Modernizacian Institucional.

. ik Tistoj Chan
Delegado de Planificacion y
Modernizacién Institucional
Direccién General de los Arfes




