Guatemala, 26 de febrero del 2021

Licenciado

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

Sefor Administrador:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el objetivo de presentarle mi Informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato de prestacion de
Servicios Técnicos nimero 029-6-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial namero
06-2021 correspondiente al mes de febrero del presente afio y para cobro de mis honorarios
estoy presentando la factura serie D170B756 nimero de DTE 1389971890 / ‘

Actividades realizadas:

e Distribucién y archivo de documentacion.
e Ubicacion de documentos solicitados por el Despacho Superior para seguimiento
e Apoyo con requerimientos solicitados Despacho Superior.

e Recepcion y registro de 9 oficios circulares para conocimiento al Despacho
Ministerial.

® Registro de 29 correos electronicos dirigidos al Despacho Superior

® Recepcion y registro de 249 documentos dirigidos al Despacho Superior para su
respectivo seguimiento.

® Apoyo en el escaneo de documentos dirigidos al Despacho Superior

e Apoyo en el foliado de leitz de Administracion General

Resultados Obtenidos:

e Cumplimiento en el apoyo solicitado por el Despacho Superior

e Cumplimiento con la recepcion y registro de los diversos documentos.




Cumplimiento en la distribucién y archivo de la documentacion recibida.
Cumplimiento en el escaneo de documentos.
Cumplimiento en la ubicacién de documentos solicitados

Cumplimiento en el foliado de leitz correspondientes a la Administracién General




