Guatemals, 30 de septiembre de 2020

Licenciado

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

Estimado sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarie mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Centrato Administrativo por Servicios
Técnicos Numere 861-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial MNdmero 10-2020,
correspondiente al mes de septiembre del presente aflo, v para el cobro de mis honorarios estoy
presentando la factura nldmero 3979037135 serie FFA175A4.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a} Apovar en ia redaccién oportuna de oficios, circulares, providencias, pases internos,
conocimientos, nombramientos v otros.

b} Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos v en la implementacion de un sistema
de archivo de la documentacion recibida y enviada de Iz Direccidn General

¢} Apoyar en ia atencidn onortuna de Hamadas telefdnicas y atencién al publico con temas
relacionados a ia Direccidn General de Desarrollo Cultural v Fortalecimiento de las Culturas.

d} Apoyar ofras actividades que le sean asignadas por ia Direccién General de Desarrolio
Culturaly Fortalecimiento de las Culturas.



RESULTADOS OBTENIDOS:

3)

b}

<}

Se apoyd en ia redaccion y seguimiento de oficios, providencias, conocimientos v pases
internos en los que se trasladd informacion importants para ef cumplimiento de los
requerimientos establecidos en los documentos.

Se apoyd con el archive de documentos recibidos v enviados 3 Ia Direccidn General, segin
al indole v relevancia de estos.

Se apoyd en la atencidn oportuna de Hamadas telefénicas, atencién a solicitudes realizadas
por el vicedespacho v despacho superior.

Se apovd en otras actividades asignadas como el traslado de informacidn importante 3 las
otras direcciones, apoyo en la toma de temperatura y registro de ingreso al Palacio Nacional
de la Cultura, la elaboracidén v consclidacidn de informes semanales del personal de la
Direccion de Diversidad Cultural v la actualizacién v ejecucidn de POA de esta misma
direccion.
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