Guatemala 29 de enero del 2021

Licenciado e
Francisco José Quezada Jurado
Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes’
Su despacho

Estimado Administrador:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato de Prestacién
servicios Técnicos Niumero 029-12-2021 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Nimero-6-2021; correspondiente al periodo de 04 al 31 de enero
del presente afio” y para el cobro de mis honcrg,piés estoy presentando la factura
serie No. 3A16B8A9-Niimero de DTE 2653244544/

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyar en la recepcion de expedientes y documentos que ingresan a
Servicios Generales de la Direccién Superior.

* Brindar apoyo en la atencién al pablico de forma presencial o via telefonica.

e Apoyar en el registro de la correspondencia y documentos que ingresan a
Servicios Generales de la Direccién Superior.

e Brindar apoyo en la localizacién de documentos que sean requeridos por
Servicios Generales de la Direccién Superior.

e Otras actividades que le sean asignadas por parte de Servicios Generales de
la Direccién Superior.

e Atender las solicitudes que sobre la ejecucién de este contrato haga el
ministerio o autoridades superiores.




RESULTADOS OBTENIDOS:

* Se apoyo en la recepcién de expedientes y documentos gue ingresan a
Servicios Generales de la Direccién Superior.

 Se brindé apoyo en la atencion al publico de forma presencial o via telefénica.

* Se apoyo en el registro de la correspondencia y documentos que ingresan a
Servicios Generales de la Direccién Superior.

e Se brindd apoyo en la localizacién de documentos que sean requeridos por
Servicios Generales de la Direccién Superior.

* Se apoyo en ofras actividades asignadas por parte de Servicios Generales
de la Direccién Superior.
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