Guatemala, 30 de octubre de 2020
Informe No. 01-2020

Licenciado.

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultura

Su despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar Ml INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en e CONTRATO
ADMINISTRATIVO POR SERVICIOS TECNICOS NUMERO 4933-2020, aprobado
mediante ACUERDO MINISTERIAL NUMERQO 920-A-2020, correspondiente al mes de
octubre de 2020, para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura, Serie:
9F31709C Numero de DTE: 1336559419.

Actividades realizadas:

a) Brindar apoyo al Viceministro de Cultura, en la elaboracion de oficios, circulares,
memorandums entre otros;

b) Brindar apoyo al Viceministro de Cultura, en la actualizacion de agenda de
reuniones:;

¢) Apoyar al Viceministro de Cultura, en todo lo relacionado al controt y archivo de la
documentacion que ingresa y egresa en el Vicedespacho de la Cultura;

d) Brindar apoyo en la reproduccién de documentos que ingresen y egresen en el
Vicedespacho de [a Cultura;

e) Brindar apoyo al Viceministro de Cultura, en la atencion de llamadas telefénicas y
personas internas y externas que visitan el Vicedespacho de la Cultura; y

f} Otras actividades afines a su contrato.

Resultados obtenidos:

a) Se apoy6 al Vicedespacho de Cultura en la elaboraciéon de 14 conccimientos, 08
oficios, 01 oficio circular, 02 providencias, 03 requerimientos, dirigidos a las
diferentes dependencias que conforman el Viceministerio de Cultura.

b) Se apoyd al Vicedespacho de Cultura dandole seguimiento a 06 solicitudes de
audiencia y 06 reuniones presenciales, las cuales se agendaron con diferentes
instituciones del Viceministerio de Cultura y entidades Culturales.



c)

/
/d)

Se apoyé al Vicedespacho de Cultura en la recepcion, entrega y digitalizacion de
286 documentos que ingresaron para tramite durante el mes de octubre de 2020.

Se apoyd en el control mensual del archivo fisico y digital de la correspondencia y
la documentacion que ingreso y egreso del Vicedespacho de Cultura durante el mes
de octubre 2020.

Se apoyo al Vicedespacho de Cultura en el control fisico y digital de los documentos
que ingresaron en el mes de octubre de 2020 para visto bueno del sefior
Viceministro.

Se apoyo al Vicedespacho de Cultura en actividades administrativas de seguimiento
al Programa ApoyArte, durante el mes de octubre de 2020.

Tammy Marteny Figueroa Guamuch

Vo.Bo.

e Teonel Esturdo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura
- Ministerio de Cultura y Deportes



