Guatemala, 30 de diciembre de 2020
Informe No. 03-2020

Licenagiado.

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Vicemjnistro de Cultura

Su despacho

Estim

De la

do Viceministro:

manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar Ml INFORME DE

ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipuladoc en e CONTRATO

ADMI

NISTRATIVO POR SERVICIOS TECNICOS NUMERO 4933-2020, aprobado

mediante ACUERDQO MINISTERIAL NUMERO 920-A-2020, correspondiente al mes de
diciembre de 2020, para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura, Serie:
A9144996 Numero de DTE: 2363116623

Actividades realizadas:

a)
b)
c)

d)

Brindar apoyo al Viceministro de Cultura, en la elaboracién de oficios, circulares,
memorandums entre otros,;

Brindar apoyo al Viceministro de Cultura, en la actualizacién de agenda de
reuniones;

Apoyar al Viceministro de Cultura, en todo lo relacionado al control y archivo de la
documentacién que ingresa y egresa en el Vicedespacho de la Cuitura;

Brindar apoyo en la reproduccion de documentos que ingresen y egresen en el
Vicedespacho de la Cultura;

Brindar apoyo al Viceministro de Cultura, en la atencién de llamadas telefonicas y
personas internas y externas que visitan el Vicedespacho de la Cultura; y

Otras actividades afines a su contrato.

tados obtenidos:

b)

Se apoyd al Vicedespacho de Cultura en la elaboracién de 12 requerimientos de
trastado, 20 conocimientos, 04 oficios, dirigidos a las diferentes dependencias que
conforman el Viceministerio de Cultura.

Se apoyé al Vicedespacho de Culiura dandole seguimiento a 10 solicitudes de
audiencia y 02 reuniones presenciales, las cuales se agendaron con diferentes
instituciones del Viceministerio de Cultura y entidades Culturales.




Se apoyé al Vicedespacho de Cultura en {a recepcion, entrega y digitalizacion de
425 documentos que ingresaron para tramite.

Se apoy6 en el control mensual del archivo fisico y digital de la correspondencia y
la documentacién que ingreso y egreso del Vicedespacho de Cultura.

Se apoyo al Vicedespacho de Cultura en el control fisico y digital de los documentos
que ingresaron para visto bueno del sefior Viceministro de Cultura.

Tammy Marle \ Figueroa Guamuch

Vo.Bo.

=== |ic. Leonel Esluardo Reyes Estrada
o Vlc.eministro de Cultura
Ministerio de Cuttura y Deportes
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Guatemala, 30 de diciembre de 2020
Informe No. 04-2020

jado.

EL ESTUARDO REYES ESTRADA
nistro de Cultura

spacho

ido Viceministro:

manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar Ml INFORME

ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo estipulado en el CONTRATO
NISTRATIVO POR SERVICIOS TECNICOS NUMERO 4933-2020, aprobado
nte ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 920-A-2020, correspondiente del 01 de
e al 31 de diciembre del presente afio, siendo lo siguiente:

Informe Final de Actividades realizadas:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Brindar apoyo al Viceministro de Cultura, en la elaboracién de oficios, circulares,
memeorandums entre otros;

Brindar apoyo al Viceministro de Cultura, en la actualizacién de agenda de
reuniones; ‘

Apoyar al Viceministro de Cultura, en todo lo relacionado al control y archivo de la
documentacion que ingresa y egresa en el Vicedespacho de la Cultura;

Brindar apoyo en la reproduccién de documentos que ingresen y egresen en el
Vicedespacho de la Cultura;

Brindar apoye al Viceministro de Cultura, en |la atencién de llamadas telefénicas y
personas internas y externas que visitan el Vicedespacho de la Cultura; y

Ofras actividades afines a su conirato.

Tammy Marleny Figueroa Guamuch
v
Vo.Bo.

¢ Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cuttura
Ministerio de Cuttura y Deportes




Guatemala, 30 de diciembre de 2020
informe No. 04-2020

Licencjado.

LEOCN
Vicem

EL ESTUARDO REYES ESTRADA
nistro de Cultura

Su degpacho

Estimado Viceministro:

De la

FINAL

manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar Ml INFORME
DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme lo estipulado en el CONTRATO

ADMINISTRATIVO POR SERVICIOS TECNICOS NUMERO 4933-2020, aprobado

media
octubr

Inforn,

nte ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 920-A-2020, correspondiente del 01 de
e al 31 de diciembre del presente afio, siendo lo siguiente:

1e Final de Resultados obtenidos;

a)

b)

Se apoy6 al Vicedespacho de Cultura en la elaboracién de 19 requerimientos de
traslado, 56 conocimientos, 18 oficios, 01 oficio circular y 03 providencias, dirigidos
a las diferentes dependencias que conforman el Viceministerio de Cultura.

Se apoyo al Vicedespacho de Cultura dandole seguimiento a 25 solicitudes de
audiencia y 18 reuniones presenciales, las cuales se agendaron con diferentes
instituciones del Viceministerio de Cultura y entidades Culturales.

Se apoyd al Vicedespacho de Cultura en la recepcion, entrega y digitalizacion de
1037 documentos que ingresaron para trémite.

Se apoy6 en el control mensual del archivo fisico y digital de la correspondencia y
la documentacién que ingreso y egreso del Vicedespacho de Cultura.

Se apoyd al Vicedespacho de Cultura en el control fisico y digital de los documentos
gue ingresaron para visto bueno del sefior Viceministro.

Tammy Ma Ieny 1 igueroa Guamuch

ic. Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes




