Guatemala, 30 de noviembre de 2020

Licenciado

Leonel Estuardo Reves Estrada
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cuitura y Deportes
Su Despacho

Estimado sefior viceministro:

De la manera mas atenta me dirlio a usted con el proposito de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Conirato Administrativo
por Servicios Técnicos Numero 5097-2020 aprobads mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 968-2020, correspondiente al mes de noviembre del presente afio, y para el

cobro de mis honorarios estoy presentando la factura nimero 2838513064 serie
CDEAF28A

ACTIVIDADES REALIZADAS:

&) Apoyar en la redaceion oportuna de oficios, circulares, providencias, conocimienios
y otros. ‘

fy Apoyar en la realizacion de nombramientos y designaciones oficiales para el
personal de la Direccidn Genera! de Desarrollo Cutturai y Fortalecimiento de las
Culturas, para asistir a comisiones autorizadas por el Director General,

g) Apovar en la actividad diaria de archivar documentos Y enla implementacion de un

sistema de archivo de ia documentacién recibida y enviada de la Direccidn
General.

h) Apoyar otras actividades que le sean asignadas por la Direccion General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

RESULTADOS OBTENIDOS:

€) Se apoyd en la redaccion ¥ seguimiento de oficios, providencias, y conocimientos
en los que se trasladd informacién importante pars el cumplimiento de los
requerimientos establecidos en los documentos.



f) Se apoyé en la elaboracién de nombramientos y designaciones para las
comisiones de las actividades de “Apoyo a la juventud Xinka para el rescate y
elaboracién de la alfareria”,

g} Se apoyd con el archivo fisico y electronico de documentos recibidos ¥ enviados g

ia Direccién General, segin la indole v relevancia de estos y conirol en ia
recepcién y envio de oficios.

h} Se apoyé en otras actividades asignadas como:

= Elaboracién de formularios de requisicién de servicios v anexos bara las
actividades comrespondientes a la Direccion de Diversidad Cultural,

Revisién de informes para liquidacién de servicios, reconocimiento de

gastos y liquidacion de viaticos.

« Liguidacién de servicios de alimentacién, hospedaje, sonido, mobiliaric e
msumos correspondiente a las actividades realizadas por fa Direccién de
Diversidad Cultural y liquidacion de viaticos del personal de esta direccion.
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