Guatemala, 26 de febrero de 2021

Licenciado

FRANCISCO JOSE QUEZADA JURADO
Administrador General

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado 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 Individuales en General nimero 029-8-2021 aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Namero 6-2021, correspondiente al mes de febrero del presente afio, y

para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura serie 382C65BB nimero de
DTE 962937717.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Se brindé apoyo en la recepcion de correspondencia intema y externa.

Se dio seguimiento correspondiente a las solicitudes del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Se elaboré agenda legislativa 2021

Se diligencié la correspondencia y las solicitudes ingresadas al despacho a las
dependencias o entidades pertinentes.

Se brind6 apoyo en el seguimiento de las solicitudes que ingresaron al Despacho
Superior.

En otras actividades, se dio seguimiento diario a todas las solicitudes ingresadas en
el correo electrénico del Despacho Superior, manteniendo comunicacién constante
con los remitentes. Ademas de llevar el control de documentos que ingresan
solicitando la firma del Sefior Ministro, diligenciandolos pertinentemente a las
direcciones o dependencias requeridas. Se elaboraron oficios y conocimientos para
direccionar la informacion a las dependencias correspondientes.

RESULTADOS OBTENIDOS:

Se traslad6 la correspondencia interna y externa a las 4reas y/o dependencias
correspondientes.

Se dio seguimiento a las solicitudes recibidas de otras instituciones o dependencias
para dar respuesta oportuna.

Se logr6 mantener un control ordenado de la documentacion que ingresa al
Despacho Superior para firma de Ministro.
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e Se elaboraron conocimientos dirigidos a Viceministerios y Direcciones para trasladar
solitudes y girar instrucciones pertinentes.

e Se brind6 apoyo con la elaboracién de Oficios y se trasladaron para revision y firma
de Ministro.

o Se elaboraron Oficios y se les dio el seguimiento correspondiente.

LAURA MARIA OLIVA CORADO
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