INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de septiembre de 2021

Lic. Franclico José Quezada
Administrador General
Administracion General
Ministerio de Cultura v Deportes
Su despacho.

Estimado sefior Administrador General:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para prasentarle mi informe MENSUAL de actividades slendo el sigulente:

Nombre completo del Contratista:  Maria José Orellana Galvez cul: 1658 39589 0602
Nimere de contrato: 029-162-2021 Acuerdo Minlsterial: 667-2021

Servicios (Técnicos o Profasionales); Técnicos Nit del Contretista: 75788152

Nimero de Factura: 2515226048 Serle: OEC4%A06
Honorarios Mensuales: 15,000.00 Periodo del Informae: Septiembre

Monto Tetal del Contrato 90,000.00 Plazo del Contrato: 01 de jullo al 31 de diclembra
Unldad Administrativa dende presta del 2021

los servicios: Despacho Superior

Objetives del Contrato: “El téenico” se compromete a prestar sus servicios Técnicos para El Despacho Ministerial de la

Diraccién Superlor del Ministerio de Cultura y Deportes de este Ministeric, con dedicacién v
dillgencla v con arrealo a las prascripcionas de sus conocimiantos técnicos, en la prestacién de
Servicios Técnicos que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino enunciativas,
(seguin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a) Se atendié al Pablico personalmente v via telefénica

b) 5e apoyo con la coordinacién de las reuniones del Sefior Ministro

¢)  5elogro mantener en orden la agenda del Sefior Ministro,

d) 5elogrd coordinar todas las invitaciones dirigidas al Sefior Ministro

e) Se hrindé apovo en dar Seguimiento a todas las sollcitudes Via telefénica y personalmente.

f)  Se Brindé apoyo con el traslado de los Acuerdos y Resoluciones firmadas por el Sefor Ministro al area Juridica,
a) llevéd el control de documentos que ingrasan solicitando la firma del sefior Ministro.

h)  5e brindd apoye con el control interno que ingresan al Despacho Ministerial,

i) Se logrd llevar el control de la agenda del Sefior Ministro.
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