Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Licenciado

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

Estimado sefior viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con e} propdsito de presentarle mi informe de

actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative por Sarvicios
Técnicos Ndmero 861-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 10-2020,
correspondiente al mes de diciembre dal presente afio, v para el cobro de mis honorarios astoy
presentando la factura ndmero 4219358144 serie 26DF291A.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a)

b}

Apayar en la redaccién oportuna de oficios, dreulares, providencias, pases internos,
conocimientos y otros,

Apovar en Iz actividad diaria de archivar documentos v an la implementacién de un
sistema de archivo de la documentacidn recibida y enviada de la Direccidn General,

Apoyar en la atencion oportuna de llamadas telefénicas v atencidn al publico con temnas
refacionados a fa Direccién General de Desarrolio Cultural v Fortalecimiento de las
Cuituras,

Apovar otras actividades que le sean asignadas por fa Direccidén General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

RESULTADOS CBTENIDOS:

a)

Se apovd en fa redaccidn y seguimiento de oficios, providencias, conocimientos ¥ pases
internos en los que se trasladd informacidn importante para el cumplimiento de ios
requerimientos establecidos en los documentos tanto de fa Direccidn General de



Desarrollo Cultural v Fortalecimiento de las Culturas, como de Iz Direccidn de Diversidad
Cultural.

b} Se apové con el archive fisico vy electrénico de documentos recibidos ¥ enviados a ia
Direccidn General v Direccidn de Diversidad Cuitural, segiin iz indole v relevancia de estos;
y controt en la recepcidn vy envio de oficios,

¢} Seapoyd con la atencidn oportuna de llamadas telefdnicas v atencién al publico con temas
relacionados a fas direcciones técnicas que conforman fa Direccidn General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas,

d} Seapoyd en otras actividades asignadas como:

= FElaboracién de formularios de requisicién de servicios v anexos para las
actividades correspondientes a la Direccién da Diversidad Cultural.

¢ Apoyo en Ia toma de temperatura v registro de ingreso al Palacio Nacional de I3
Cultura.

e Revision de informes para fiquidacidn de servicios, reconocimiento de gastos %
liquidacién de vidticos.

& Lliguidacion de servicios de alimentacicn, hospedaje, sonido, mobiliario e insumos
correspondiente a las actividades realizadas por & Direccidn de Diversidad
Cultural y liquidacién de vidticos del personal de esta direccion.

@ Elaboracién de Ruun, cuantificacidn, registro de actividades, memoria de labores Y
corte de documentos que corresponde a la Direccidn de Diversidad Cultural.

< \j

Emily Andrea Leiva Gonzdlez




Licenci

Guatemala, 30 de diciembre de 2020

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

ado

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

Estimado sefior viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésitc de presentarle mi informe

final de actividades conforme a lo estinulado en ef Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
Nimero 861-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Niimero 10-2020, correspondiente al
periodo del 02 de enero a diciembre del presente afio.

a)

Apovar en la redaccidn oportuna de oficios, circulares, providencias, pases internos,
conotimientos v oiros.

Apovar en |z recepcidn v anélisis de solicitudes de cualguier indole, que ingresen a la
Direccidn General de Desarrollo Cultural v Fortalecimiento de las Culturas.,

Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos v en la i implementacidn de un
sistema de archive de la documentacidn recibida v enviada de la Direccién General.

Apovar en la realizacion de nombramientos v designaciones oficiales para el personaide la
Direccion General de Desarrollo Cultural v Fortalecimiento de las Culturas, para asistir a
comisiones autorizadas por el Director General.

Apoyar en la atencidn oportuna de llamadas telefénicas v atencidn al plblico con temas
relacicnados a la Direccidn General de Desarrolle Cultural y Fortalecimiento de las
Cuituras.

Apoyar otras actividades que le sean asignadas RS la Direccidn General de Desarroflo
i ﬂ

Cuitural v Fortalecimiento de las Culturas.
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Guatemals, 30 de diciembre de 2020

INFORME FINAL DE RESULTADOS

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
5u Despacho

Estimado sefior viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo 2 usted con el proposite de presentarle mi informe

final de resultados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative por Servicios Téenicos
Nimero 861-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Namero 10-2020, correspondiente al
periodo del 02 de enero a diciembre dal presente afio,

a)

Se apoyd en la redaccidn de oficios, providencias, conocimientos ¥ pases internos en los
que se trasiadd informacién correspondiente 2 diferentes proyectos v actividades que
corresponden a la Direccidn General de Desarrollo Cultural v Fortalecimiento de las
cuituras v la Direccidn de Diversidad Cultural,

Se apoyd en la recepcidn v andlisis de solicitudes que ingresaron 2 la Direccién General v
asi mismo remitirlo a jas Direcciones correspondientes para su seguimienio y gjecucidn,

Se apoyd con el archivo de documentos recibidos v enviados ala y de Ia Direccion General
segdn la indole v relevancia de estos, asi mismo se implementd &l sistema electrénico para
un registro y controf en la recepcién y envie de oficios v otros documentos,

Se apoyd en la redaccidn de nombramientos y designaciones oficiales para el personal de
la Direccién de Diversidad Cultural para asistir a las comisiones autorizadas por el Director
General de Ia Direccidn General de Desarrolle Cultural y Fortalecimients de las Culturas,

Se apoy¢ con la atencidn oportuna de lamadas telefénicas v atencidn al piblico con tamas
relacionados a fas direcciones técnicas que conforman la Direccion General de Desarrolio
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Se apoyo en otras actividades asignadas como:
© Elaboracién de formularios de requisicién de servicios ¥ anexos para las
actividades correspondientes a la Direccidn de Diversidad Cuttural
e Seguimiento a la ejecucidn de providencias remitidas a la Direccién de Diversidad
Cultyral.



®  Apoyo en la toma de temperatura y registro de ingreso al Palacio Nacional de Ia
Cultura,

e  Revisidn y correccidn de informes para liguidacidn de servicios, reconocimiento de
gastos v liguidacién de vidticos.

s Liquidacidn de servicios de alimentacidn, hospedaje, sonido, mobiliario & Insumaos
correspondiente a las actividades realizadas por la Direccidn de Diversidad
Cultural y liquidacidn de vidticos del personal de esta direccidn,

¢ Elaboracion de Ruur, cuantificacién, registro de actividades, memoria de fabores y
corte de documentos gue corresponde a la Direccidn de Diversidad Cultural,

e Elaboracidon de informes semanales v planificacién semanal del personal de |3
Direccién de Diversidad Cultural,
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Emily Andrea Leiva Gonzalez
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