Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Licenciado

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

Estimado sefior viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con &l propésito de presentarle mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Confrato Administrative por
Servicios Técnicos Numero 5087-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Namero
968-2020, correspondiente al mes de diciembre del presente afio, v para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura nimerc 2882555345 serie ACB2022B.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

v Apoyar en la redaccidn oportuna de oficios, circulares, providencias, conocimientos
y oiros.

¥ Apoyar en la realizacion de nombramientos y designaciones oficiales para el
personal de la Direccién General de Desarrolle Cultural v Fortalecimiento de las
Culturas, para asistir a comisiones autorizadas por el Director General.

v Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos v en {a implementacion de un
sisiema de archivo de la documentacion recibida y enviada de la Direccién General.

v Apoyar ofras actividades que le sean asignadas por ia Direccién General de
Desarrolle Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

RESULTADOS OBTENIDOS:

¥ Se apoyo en la redaccion y seguimiento de oficios, providencias, v conocimientos
en los que se frasladd informacién importante para el cumplimiento de los
requerimientos establecidos en los documentos.



Vv

v

Se apoyo con el archivo fisico y elecirdnico de documentos recibidos v enviados a

la Direccitn General, segin ta indole y relevancia de estos vy control en |z
recepcion y envio de oficios.

Se apoyo en otras aclividades asignadas como:

Ravisién de informes para liguidacidn de servicios, reconocimiento de
gastos y liquidacion de viaticos.

Liquidacién de servicios de alimentacion, hospedale, sonido, mobiliario e
insumos correspondiente a las actividades realizadas por Ia Direccidn de
Diversidad Cultural y liquidacion de vidticos del personal de esia direccion.
= ingreso de informacidén a RUNN de fa Direccidn de Diversidad Cultural.

i

Vo. Ba.




Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cuftura
Ministerio de Cuitura y Deportes
Su Despacho

Estimado sefior viceministro:

De la manera mas atenta me dirjo a usted con el propésiio de presentarie mi
informe Final de resultados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative por
Servicios Técnicos Numero 5087-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Namero
968-2020, correspondiente al perfodo del 16 de octubre al 31 de diciembre de 2020

16 AL 31 OE OCTUBRE:

v Se apoyé en {a realizacién de nombramientos y designaciones oficiales para el
personal de la Direccidn General de Desarrolio Cultural v Fortalecimienio de las
Culturas, para asistir 2 comisiones autorizadas por el Director General.

v Se apoyé en la redaccidn oportuna de oficios, circulares, providencias,
conocimientos y otros.

¥ Se apoyd en la actividad diaria de archivar documentos y en la impiementacion de
un sistema de archive de la documentacion recibida v enviada de la Direccidn
General.

v Se apoyd a la Direccion de Diversidad Gultural, en clasificar, ordenar v registrar
datos de pariicipacién en los diferentes eventos al RUNN de los municipios de San
Miguel Chicaj, Rabinal y Cubulco del Departamento de Baja Verapaz,

HNOVIEMBRE:

v Se apoyd en la redaccion v seguimiento de oficios, providencias, v conocimienios
en los gue se frasladd informacidn importante para el cumplimiento de los
requerimientos establecidos en los documentos.

v Se apoyd en la elaboracidn de nombramientos vy designaciones para las
comisiones de las actividades de "Apovo a la juveniud Xinka para el rescate y
elaboracion de la aifareria”

e

Se apoyd con el archivo fisico y electrénico de documentos recibidos y enviados a
la Direccién General, segln la indole y relevancia de estos v control en Ia
recepcion v envio de oficios.



DICIEMBRE:

Se apoyd en ia redaccion vy seguimiento de oficios, providencias, v conocimientos
en los gue se trasladd informacion importante para sl cumpiimiento de los
requerimientos establecidos en los documentos.

Se apoyd en la elaboracién de nombramienios vy designaciones para las

comisiones de las actividades de “Apoye a la juventud Xinka parae el rescale v
elaboracion de ia alfareria”

v Se apoyd con el archivo fisico y elactrénico de documentos recibides vy enviados a
la Direccidn General, segun la indole y relevancis de esios vy control en ia
recepcion v envio de oficios.

v Se apoyd en ofras actividades asignadas como:

« Elaboracién de formularios de requisicién de servicios y anexos para las
actividades correspondientes a la Direccidn de Diversidad Cultural.

e Revisién de informes para liquidacion de servicios, reconocimiento de
gasios vy liquidacidn de viaticos.

= Liguidacion de servicios de alimentacién, hospedaje, sonide, mobiliaric e
insumos correspondiente a las actividades realizadas por la Direccion de
Diversidad Cultural y liguidacién de vigticos del personal de esta direccion.
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Jessika Marnelly Solis Minas
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Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Esirada
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura vy Depories
Su Despacho

Estimado sefior viceministro:

De la manera mas atgﬁfa me diriic a usted con e propésilo de presentarle mi
informe Final de actividades conforme a lo estipulado en el Contrate Administrative por
Servicios Técnicos Numero 5097-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nomero
868-2020, correspondienie al periodo del 18 de octubre al 31 de diciembre de 2020.

16 AL 31 DE OCTUBRE)

v Apoyar en la realizacién de nombramientos y designaciones oficiales para el
personal de la Direccidn General de Desarrollo Cultural v Fortaledimientio de las
Cuituras, para asistir a comisiones autorizadas por ef Director General.

v Apoyar en la redaccién oportuna de oficios, circulares, providencias, conocimientos
y ofros.

¥ Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos vy en la implementacion de un
sistema de archivo de la documentacidn recibida y enviada de la Direccion
General.

NOVIEMBRE

< Apoyar en la realizacion de nombramientos v designaciones oficiales para el
parsonal de la Direccidén General de Desarrolio Cultural v Fortalecimiento de las
Culturas, para asistir a comisiones autorizadas por el Director General,

< Apovar en la actualizacion y registro de datos de participacién en los diferentes
aventos al RUNN.

v Apoyar en la preparacion de ia entrega de la Orden bxim, coordinacién de
reuniones con proveedores vy elaboracion de proyectos de agenda.



DICIEMBRE
v Apovar en la realizacién de nombramientos v designaciones oficiales para el
personal de la Direccidn General de Desarrollo Cultural y Forlalecimiento de las

Culturas, para asistir a comisiones autorizadas por &l Director Genersl,

v Apoyar en {a redaccion oportuna de oficios, circulares, providencias, conocimientos
y olros.

v Apovar para la elaboracién de presupuesto operativo anual 2021

v Apoyar en la actualizacién v registro de dafcs de participacién en los diferentes
eventos al RUNN.

v Apoyar otras actividades designadas por la Direccién General de Desarrolio
Cultural y Fortalecimiento
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