Guatemala, 31 de mayo 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 presentarie mi Informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato de prestacién de
Servicios Técnicos nimero 029-47-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero
6-2021, correspondiente al mes de mayo del presente afio, y para cobro de mis honorarios
estoy presentando la factura serie 1933CF07 nimero de DTE 2953661263.

ACTIVIDADES REALIZADAS

= Brindar apoyo en la atencién al publico personalmente y via telefénica.

= Apoyar en la recepcion y seguimiento de 23 invitaciones dirigidas al Ministro.

e Brindar apoyo en direccionar la correspondencia o solicitudes ingresadas a la
dependencia intema o extema correspondiente.

e Apoyar en el control intemo de 53 solicitudes que ingresaron al Despacho
Ministerial.

e Llevar el control de documentos que ingresan solicitando la firma del Sefior ministro.

e Llevar agenda del Sefor Ministro del presente mes.

e Mantener contacto directo con Embajadas.

o Mantener contacto directo con Alcaldes.

e Agendar 24 Reunionesy dar seguimiento comrespondiente.

e Agendar el total de 13 audiencias solicitadas al Sefior Ministro.

RESULTADO SOBTENIDOS
e Se Atendioé al Publico personalmente y via telefonica




= Se logré mantener en orden la agenda del Sefor Ministro

e Se logro coordinar todas las invitaciones dirigidas al Sefior Ministro

e Se Brindé apoyo en dar Seguimiento a todas solicitudes via telefénica y
personalmente.

= Se Llevo el control de documentos que ingresan solicitando la firma del Sefior
Ministro.

e Se brindd apoyo con el control intemo que ingresan al Despacho Ministerial.

= Se logro llevar el control de la agenda del Sefior Ministro

e Se brindé apoyo a todas las solicitudes de Alcaldes.

e Se Logré agendar las reuniones y se dio el seguimiento correspondiente.

= Se brindo apoyo en agendar y dar seguimiento todas las audiencia ingresadas.
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