Guatemala, 30 de diciembre de 2020.

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Fstrada
Viceministro de Cultura
Ministeric de Cultura v Deportes
Su Despacho

Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el prop&sito de presentar mi
informe de actividades mensuales, conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Ndmero 5098-2020, Acuerdo Ministerial 968-
2020, correspondiente al mes de diciembre del presente aio, y para el cobro de mis
honorarios presento la factura serie: D73597AC Namero de DTE: 1546404797, por

lo que informo lo siguiente:

Actividades realizadas:

° Apovar en el seguimiento y archivo de documentacién del Vicedespacho de

Cultura.

e Apovyar en el tramite de revisidn de documentacidn previo a ser firmada por

el Viceministro de Cultura.,
@  Apovyar en la redaccién de correspondencia en general.
° Apoyar en la atencién de llamadas telefénicas internas y externas,

e Apovar en la reproduccién y digitalizacion de docurmentos que ingresan o

egresan del Vicedespacho de Cultura.

e Apovyar en la actualizacidn de agenda de reuniones asignadas por el Sefor

viceministre de Cultura.



Resuitados Obtenidos:

¢ Se Apoyo en el seguimiento y archivo de documentacién del Vicedespacho de
Cultura.

o Se Apoyo en el trémite de revisién de documentacion previo a ser firmada por
el Viceministro de Cultura.

° Se Apoyo en la redaccidn de correspondencia en general.

e Se Apoyo en la atencidn de llamadas telefénicas internas v externas.

¢ Se Apoyo en la reproduccidn v digitalizacidn de documentos que ingresan o
egresan del Vicedespacho de Cultura.

e Se Apoyo en la actualizacién de agenda de reuniones asignadas por el Sefior
viceministro de Cultura.

Sin otro particular, me suscribo de usted.
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Guatermnala, 30 de diciembre de 2020.

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Sefior Viceministro:

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi
Informe Final de Actividades, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnicos NGmero 5098-2020. Acuerdo Ministerial 968-2020,
correspondiente al periodo del 16 de octubre al 31 de diciembre del afio en curso.

Del 16 al 31 de octubre de 2020:

e Apoyar en el seguimiento a solicitudes realizadas por entidades pablicas v
privadas que ingresaron al Vicedespacho de Cultura.

¢ Apovyar el apoyo en la redaccidén de correspondencia en general para dar

cumplimiento a las funciones encargadas del Vicedespacho de Cultura.

Apoyar en la elaboracién de informes, repories y ofra correspondencia que

fue requerida por la Autoridad Superior.

Mes de noviembre de 2020:

Apovyar en el ingreso y egreso de documentacién del Vicedespacho de Cultura,
para firma vy revisién.

Apovyar en la redaccién de correspondencia en general para dar cumplimiento
a las funciones encargadas del Vicedespacho de Cultura.

e Apovar en la atencidn de llamadas telefénicas internas v externas.

e Apovyar en coordinar de reuniones y agenda de activi

dades asignadas por el
Sefior viceministro de Cultura.



Mes de diciembre de 2020:

o Apovar en el seguimiento y archivo de docurmentacién del Vicedespacho de
Cultura.

» Apovyar en el trdmite de revisién de documentacidn previo a ser firmada por
el Viceministre de Cultura.

° Apoyar en la redaccidn de correspondencia en general.

e Apovar en la atencidn de llamadas telefénicas internas y externas.

e Apoyar en la reproduccidn y digitalizacién de documentos que ingresan o
egresan del Vicedespacho de Cultura.

® Apovar en la actualizacién de agenda de reuniones asignadas por el Sefior
viceministro de Cultura.

Sin otro particular, me suscribo de usted.
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Guatemala, 20 de diciembre de 2020.

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Fstrada
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propoésito de presentar mi
Informe Final de Resultados, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnicos Ndmero 5098-2020, Acuerdo Ministerial 968-2020,
correspondiente al periodo del 16 de actubre al 31 de diciembre del affo en curso.

Del 16 al 31 de octubre de 2020:

e Se brindd el apoyo en el seguimiento a solicitudes realizadas por entidades
publicas y privadas que ingresaron al Vicedespacho de Cultura.

e Se brindd el apoyo en la redaccién de correspondencia en general para dar
cumplimiento a las funciones encargadas del Vicedespacho de Cultura.

s Se brindé el apoyo en la elaboracidn de informes, reportes y otra
correspondencia que fue requerida por la Autoridad Superior.

Mes de noviembre de 2020:

s 5e brindd el apoyo en el ingreso y egreso de documentacién del Vicedespacho
de Cultura, para firma y revisién. :

® Se brindé el apoyo en la redaccién de correspondencia en general para dar
cumplimiento a las funciones encargadas del Vicedespacho de Cultura,

° Se brindd el apoyo en la atencidn de Hamadas telefénicas internas y externas.

> Se brindé el apoyo en coordinar de reuniones v agenda de actividades
asignadas por el Sefior viceministro de Cultura.



Mes de diciembre de 2020:-

e Se brindd el apoyo en el seguimiento v archivo de documentacién del
Vicedespacho de Cultura.

e Se brindd el apoyo en el tramite de revision de documentacidn previo a ser
firmada por el Viceministro de Cultura.

e Se brindd el apoyo en fa redaccién de correspondencia en general,

e Se brind¢ el apoyo en la atencidn de llamadas telefénicas internas y externas,

e Se brindd el apoyo en la reproduccidn vy digitalizacion de documentos que
ingresan © egresan del Vicedespacho de Cultura.

° Se brindS el apoyo en la actualizacién de agenda de reuniones asignadas por
el Sefior viceministro de Cultura.

Sin otro particular, me suscribo de usted.
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