Guatemala, 30 de junio 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 prestacion de
Servicios Técnicos numero 029-6-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial niimero
6-2021 correspondiente al mes de junio del presente afio y para cobro de mis honorarios
estoy presentando la factura serie BF896E39 niimero de DTE 1558793850

Actividades realizadas:

e Orden y archivo de diversa documentacién del Despacho Superior

e Apoyo en diligenciar documentos para su respectiva anotacion y entrega

e Ingreso y registro de documentacion al Sistema SIGE

e Ingreso de 6 correos electrénicos dirigidos al Despacho Superior

e Ingreso de 13 Circulares de diversas direcciones dirigidos al Despacho Superior

e Escaneo de documentos dirigidos al Despacho Superior

e Recepcion y registro de 406 documentos dirigidos al Despacho Superior para su
respectivo seguimiento.

e Se anotaron en libros de control y trasladaron documentos solicitados por el
Despacho Superior para diversas direcciones del Ministerio

e Recepcion y seguimiento de solicitudes por parte del Congreso de la Replblica de
Guatemala

e Control de Agenda Legislativa Congreso de la Republica



Resultados Obtenidos:

e Cumplimiento con el orden y archivo de la documentacién

e Cumplimiento en el apoyo de diligenciar documentos para su entrega respectiva

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

SIGE

e Cumplimiento en el escaneo de documentos recepcionados para el Despacho

Superior

e Cumplimiento con la anotacién y traslado de documentos solicitados por el Despacho

Superior

e Cumplimiento en el control de la Agenda Legislativa de acuerdo a solicitudes del

Congreso de la Republica

e Cumplimiento en la recepcién y seguimiento de solicitudes por parte del Congreso

de la Republica de Guatemala
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