INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemale, 30 de diclembre de 2021

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

Estimado serior Administrader General:

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

Nombre completo del Contratista: Maria José Orellana Galvez CuUlk: 1658 39589 0602
Namero de contrate: 029-162-2021 Acuerdo Ministerial: 667-2021

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contretiste: 75788152

Numero de Factura: 1971079083 Serie: DDC24DCA
Honorarios Mensuales: 15,000.00 Perfodo del Informe: Diclembre

Monto Total del Contrato 90,000.00 Plazo del Contrato: 01 de julio al 31 de diciembre
Unidad Administrativa donde del 2021

presta los servicios: Despacho Superior

Objetivos del Contrato: "El técnico” se compromete a prestar sus servicios Técnicos para El Despacho Ministerial de la

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

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a) Se brindé el apovo al Pdblico personalmente y via telefénica

bh) Se apoyd con la coordinacién de las reuniones del Sefor Ministro

¢) Se brindd apoyo en mantener en orden la agenda del Sefor Ministro.

d) Se brindd apoye en coordinar todas las invitaciones dirigidas al Sefor Ministro

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

f)  Se brindé apoyo con el traslado de los Acuerdos y Resoluciones firmadas por el Serior Minlstro al area Jurfdica.
g) Seapové con el control de documentos que Ingresan solicitande la firma del sefior Ministro.

h)  Se apoyé con el control interne que Ingresan al Despacho Ministerial.

) Seapoys con llevar el control de la agenda del Seftor Ministro.

.
Maria José Orellana Gélvez --.-""H-..Llc. Frm&n JoséQuezada Jurade
Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad gte Evalua los Servlcios
(segdn Clausula de cbntruto%ﬁcl a Primera)
hc }'mnmcoJﬂ

__Administrad Ge
m&uﬁﬁ W Mmﬂer\uo de Cul,u\y

3 S AT
“—Firma de Contratista Firma y sello de la Al.rtorlduH ue Euulu 3 Sé}v_ldm\
(segun Clausula de contrato: Dé&cima Pri ) \\ \
\



INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diclembre de 2021

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

Su despacho.
Estimado senor Administrador General:

Tengo el agrade de dirigirme a usted, para presentarle mi informe FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: Maria José Orellana Galvez CUk 1658 39589 0602
Nadmero de contrato: 029-162-2021 Acuerdo Ministerial 667-2021

Servicies (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contretister: 75788152

Ndmero de Factura: 1,971,079,083.00 Serle: DDC24DCA
Honorarios Mensuales: 15,000.00 Perfodo del Informe: Diciembre

Monto Total del Contrato 90,000.00 Plazo del Contrato: o1 de julle al 31 de diciembre
Unidad Administrativa donde dal 2021

presta los servicios: Despacho Superior

Objetivos del Contrator "El técnico” se compromete a prestar sus serviclos Téenleos para El Despacha Ministerial de la Direccién

Superior del Ministerio de Cultura y Deportes de este Minksterio, con dedicacion v diligencia y con
arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacién de Servicios Técnicos que se
deseriben a continuacién, sin ser estas limitativas, sino enunciativas. (segin Clawsula de contrato:
Tercera).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Perfode Comprendide:

a) Apoyé en la atencién al pablico personalmene v via telefénica.

b) Brindé Apoyo en la Recepeién, entrega v distribucién de correspondencia Interno.

¢) Direccioné la correspondencia o solicitudes ingresadas a la dependedia intera o externa correspondlente,
d) Apoyé el contro intemo de las solicitudes que ingresan al Despacho Ministerial.

e) Apoyé el cantrol de correspondencia que se envia a otras Intituciones o dependeancias.

f)  Brindé apoyo en la clasificacién, control v depuracion del archivo.
g) Brindé apoyo en el seguimiento de la documentaclén que Ingresa al Daspacho Superior,

Y

Maria Jose Orellana Galvez — Ll Frcl\nlsco José Quezudu Jurado
Nombre Completo del Contratista Nombfe dela Autoridad.que Evalua los Servicios
(segdn CIQf& fjﬂ :orﬁr&j- Wﬂ

| ‘ Qﬂe Administrator Geheral M
(@ b it g mlo de Culfiray epon‘eN\

“Firfna de Contrafita Firma v sello de la Auteridad que Evaltia los- Saru!clds
(segdn Clausula de contrato: Décimu F:/ m

"'H.__-_\



INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Lie.

Guetemala, 30 de diclembra de 2021
Fremnclsco José Quezada Jurade

Administrador General

Minlsterio de Cultura v Deportes
Su despacho.

Estimado sefior Administrador General:

Tengo el agrade de dirlgirme a wted, para presentarle mi informe DE RESULTADOS de actividades siendo el sigulente:

Nombre completo del Contratista: Maria José Orellana Gélvez Cul: 1658 395589 0602
Namero de contrato: 029-0162-2021 Acuerdo Ministeriak 667-2021

Servicios (Técenlcos o Profesionales): Téchlcos Nit del Contratista: 75788152

Ndmero de Factura: 1971079083 Serie: DDC24DCA
Honorarlos Mensuales: 15,000.00 Periodo del Informe: Diclernbre

Mento Total del Contrato 90,000.00 Plazo del Contreto: 01 de jullo al 31 diclembre del 2021
Unldad Administretiua donde

presta los servicios: Despacho Superior

Objetivos del Contrato: “El t&cnico” se compromete a prestar sus serviclos Técnlcos para El Despache Minksterial de la Direcclén

Superior del Minlsterio de Cuttura v Depaortes de este Minlsterlo, con dedicacién v diligencia v con arreglo a
les preseripelones de sus conocimientos técnicos, en la prestacién de Serviclos Técnlcos que se deserlben a
continuacién, sin ser estas limitativas, sine enunclativas. (segtin Clausula de contrate: Tercera).

Desarrollo Ordenade de los Resuftados Obtenldos:

a)
b)
€)

e)

a)
)]

Se logrd atender al Pdblico personalmente y via telefénica

5e logré apoyar con la coordinaclén de las reunlones del Sedor Ministro

Se logré mantener en orden la agenda del Senor Minlstro.

Se coordinaron todas las invitaciones dirigidas al Sefior Minktro

Se dio el respectivo Seguimiento a todas las solicitudes Via telefénica y personalmente.

5e logré trasladar los Acuerdos v Resoluciones firmades por el Sefior Ministro al drea Juridica.

5e logro apoyar con el control de documentos que Ingresan solicitando la firma del sefior Minlstro.
Se di6 segulmiento logrando tener el control de la agenda del Serior Ministro.
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