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 Presentacion de
Servicios Técnicos Nimero 029-67-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ntiimero
06-2021, correspondiente al mes de febrero del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura serie 13FA897C ntimero de DTE 4207821114.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Se apoyé en todos los procesos administrativos correspondientes a la
Administracion General del Ministerio de Cultura y Deportes.

e Se apoy¢ en las comisiones que fueron asignadas dentro y fuera de la capital.

e Se dio seguimiento a toda la documentacién que se requiri6 a las unidades
ejecutoras del Ministerio y se realizé posteriormente su traslado de la Administracion
General.

e Se apoyé en la busqueda de documentaciéon requerida en los archivos de la
Administracion General.

e En otras actividades, se dio seguimiento diario a todas las solicitudes ingresadas a
la Administracién General y en la elaboracién de oficios.

RESULTADOS OBTENIDOS:

e Se brindd apoyo semanal en la coordinacién de los procesos administrativos
correspondientes a la Administracion General del Ministerio.

e Se brind6 apoyo logistico y de coordinacién en las comisiones que me fueros
asignadas fuera de la capital.




e Se brindé apoyo en la revision de toda la documentacion que se solicité a las
unidades ejecutoras del Ministerio y se realizé las coordinaciones para que fueran
remitidas a donde correspondia desde la Administracion General.

e Se brindé apoyo en la localizacién de documentos en el archivo de la Administracion
General.

e Se elaboraron Oficios y se les dio el seguimiento correspondiente.
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Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes




