Guatemala, 30 de octubre de 2020

Licenciado
Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE
Su Despacho

Estimado viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarse mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicio Técnicos
Numero 4859-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 882-2020
correspondiente al mes de octubre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando factura Serie: F920BAA9 Numero de DTE: 511264981

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brindé apoyo para atencion al publico de forma presencial o via telefénica.
2. Apoye en la recepcion de expedientes y documentos.
3. Apoyé en manejo de agenda.

RESULTADOS OBTENIDOS:
1. Se realizaron actividades relacionadas con la atencion de visitantes oficiales y
particulares que visitaron el Despacho Superior.

2. Se realizaron las anotaciones correspondientes de reuniones, audiencias internas
y externas del Despacho Superior.

3. Se realizaron evaluaciones de documentos para el traslado correspondientes a
los responsables del analisis.

4. Se realizaron y recibieron llamadas correspondientes a las actividades del
Despacho Superior.

Maria José Orellana Galvez




