Guatemala 30 de julio de 2021

Licenciado:

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

Sefor 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 029-24-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial nimero
6-2021correspondiente al mes de julio del presente arfio y para cobro de mis honorarios
estoy presentando |a factura serie: nimero: DE95C3B6 de DTE: 2710981518

Actividades realizadas:

e Recepcion y registro de 380 documentos, circulares, oficios y correos electrénicos,
dirigidos al Despacho Superior.

e Apoyo en la anotacién y traslado de documentacién para las diversas direcciones.

s Apoyo con requerimientos solicitados por el Despacho Superior

« Apoyo con el traslado de Acuerdos y Resoluciones a la Direccion de Asuntos
Juridicos.

e Escaneo de 350 documentos ingresados a Recepcion al Despacho Superior.

= Apoyo en diligenciar documentos para su respectiva anotacion y entrega dirigidos a
Distintas direcciones.

= Engargolado de 14 documentos solicitados por el Despacho Superior para el

Congreso de la Republica.



Resultados Obtenidos:

e Cumplimiento en la recepcién y registro de 380 documentos circulares oficios y

correos electronicos para su respectivo seguimiento.

e Cumplimiento en el traslado de documentos para a otras direcciones.

= Cumplimiento con los requerimientos solicitados por el Despacho Superior.

e Se realizd exitosamente el traslado de Acuerdos y Resoluciones a la Direccidon

correspondiente.

« Cumplimiento en el escaneo de 380 documentos ingresados al Despacho Superior.

= Se dio cumplimiento con él envié de documentos a Instituciones internas y externas.

Superior.

e Sedio Cumplimiento con el engargoladéj?dew solicitados por el Despacho
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