Guatemala, 30 de abril del 2021

Licenciado

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

Sefior 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 prestacién de
Servicios Técnicos nimero 029-6-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial nimero
6-2021 correspondiente al mes de abril del presente afio y para cobro de mis honorarios

estoy presentando la factura serie 0C97C8AB nimere de DTE 431377103

Actividades realizadas:

e Seleccion, orden y archivo de documentacion.

= Apoyo con requerimientos solicitados Despacho Superior.

= Recepcion y registro de 6 oficios circulares y 3 audiencias para conocimiento al
Despacho Ministerial.

e Registro de documentacion al Sistema SIGE

¢ |Ingreso de 21 correos electrénicos dirigidos al Despacho Superior

= Escaneo de documentos dirigidos al Despacho Superior

e Recepcién y registro de 330 documentos dirigidos al Despacho Superior para su
respectivo seguimiento.

e Apoyo con el traslado de documentos solicitados por el Despacho Superior para
otras direcciones del Ministerio

e Apoyo en el seguimiento de solicitudes por parte del Congreso de la Reptblica de
Guatemala

= Control de Agenda Legislativa Congreso de la Republica



Resultados Obtenidos:

e Cumplimiento con la seleccidn, orden y archivo de la documentacion

= Cumplimiento en el apoyo solicitado por el Despacho Superior

e Cumplimiento con el traslado de documentos solicitados por el Despacho Superior.

e Cumplimiento con la recepcion y registro de los diversos documentos en el sistema
SIGE

e Cumplimiento en el escaneo de documentos.

s Cumplimiento en la ubicacién de documentos solicitados.

e Cumplimiento con la Agenda Legislativa de acuerdo a solicitudes del Congreso de la
Republica

e Cumplimiento en el seguimiento de solicitudes por parte del Congreso de la
Republica de Guatemala
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