INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de noviembre de 2021

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

Estimado senor Administrader General:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el sigulente:

Nombre completo del Contratistee  Maria José Orellana Galvez Cul: 1658 39589 0602
Ndmero de contrato: 029-162-2021 Acuerdo Ministeriak 667-2021

Servicios (Téenicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 75788152

Mamero de Factura: 1713717832 Serie: 912CE75A
Henorarios Mensuales: 15,000.00 Perfodo del Informe: Noviembre

Monto Total del Contrato 90,000.00 Plazo del Contrate: 01 de julio al 31 de diciembre
Unidad Administrativa donde del 207

presta los servicios: Despacho Superior

Objetivos del Contrate: “El técnico” se compromete a prestar sus servicios Técnleos para El Despacho Ministerial de la

Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes de este Ministerio, con dedicacién v
diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacién de
Servicios Técnicos que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino enunciativas.
(segin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a) S5e brindé el apoyo al Pablico personalmente v via telefénica

b) Se apoyé con la coordinacién de las reuniones del Sefor Ministro

€)  Se brindé apoyo en mantener en orden la agenda del Sefior Ministro.

d) Se brindé apoyo en coordinar todas las invitaciones dirigidas al Sefior Ministro

e)  Se brindé apoyo en dar Seguimiento a todas las solicitudes Via telefénica v personalmente.

f)  Se brindé apayo con el traslado de los Acuerdos v Resoluciones firmadas por el Sefiar Ministro al Grea Juridica.
g) Se apoyé con el control de documentos que ingresan solicitando la firma del sefor Ministro.

h)  Se apayé con el control intemo que Ingresan al Despacho Ministerial.

) Se apoyé con llevar el control de la agenda del Sefior Ministro.
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