Guatemala, 29 de enero de 2021

Licenciado

Francisco José Quezada Jurado
Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Estimado Licenciado:

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

Informe de Actividades mensuales, conforme lo estipulado en el Contrato de Prestacién
de servicios Técnicos Nimero 029-11-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 6-2021, correspondiente al periodo del 04 al 31 de enero del presente afio, y

para el cobro de mis honorarios estoy presentado factura Serie: BCDDC2C1, Numero de
DTE: 1351369340.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyar en la recepcion de todos los documentos que ingresen a la Administracién
General,

Brindar apoyo en la recepcion de llamadas.

Apoyar en el registro de correspondencia y documentos que ingresan a la
Administracién General,

Brindar apoyo en la ubicacién de documentos que se requieran.
Brindar apoyo en el archivo de los documentos.

Apoyar en el escaneo de los documentos tanto interno como externo, para contar
con un archivo digitalizado.

Apoyar en la redaccidn de documentos oficiales de la Administracién General.

RESULTADOS OBTENIDOS

Se apoyd en la recepcién vy traslado de documentos oficiales que ingresan a la
Administracién General,

Se apoyo en |a atencidn de llamadas telefénicas tanto internas como externas.

Se apoy6 en la recepcién y registro de correspondencia que ingresan a la
Administracién General.

Se apoyd en la localizacién de documentos requeridos por la Administracién
General,

Se apoyé en el control y el archivo de la documentacién que fuera requerida por
parte de la Administracién General.




® Seapoyo en el escaneo de los documentos oficiales tales como oficios, providencias,

circulares, y conocimientos en digitalizacion de todos los documentos que ingresan
a la Administracion General.

e 5Se apoyo en la redaccién de documentos ofigia
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