INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2021

Lic. Francisco José Quezada
Administrador General
Ministerio de Cultura y Daportes
Su despacho.

Estimado sefior Administrador General:

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

Nombre completo del Contratista:  Laura Maria, Oliva Corado CUI: 2439 07885 0101
Ndmero de contrato: 029-173-2021 Acuerdo Ministerial: 667-2021

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 7095515-3

Ndmero de Factura: 3958522371 Serie: D9270F4B
Hoenorarios Mensuales: 12,000.00 Perfodo del Informe: Diciembre

Monto Total del Contrato 72.000.00 Plazo del Contrato: 01 de julio al 31 de diciembre
Unidad Administrativa donde dal 207

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 y Deportes de este Ministerio, con dedicacién y
diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacién de
Servicios Técnlcos que se describen a continuacién, sin ser estas imitativas, sino enunciativas,
(segun Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a) Se brindé apoyo en la recepcion de 402 solicitudes internas v externas del presente mes.

b) Se apoyé con la redaccién de oficios v conocimientos para dar seguimlento a las solicitudes ingresadas al Despache Ministerial
¢)  Se brindé apoyo en las solicitudes presentadas por la Contralorfa General de Cuentas.

d) Se apoyéd con las solicitudes presentadas por la CECC/SICA

e) Se diligenit lo comespondencla v las solicitudes ingresadas al despache a las dependencias o entidades pertinentes.

f)  5e Brindé apoyo con el traslado de los Acuerdos v Resoluclones firmadas por el Sefior Ministro al area Juridica.

g) Se brindé apoyo con el escaneo de todos los documentos firmados por el Sefor Minlstre durante el presente mes,

h)  Se dio seguimiento correspondiente a varias solicitudes del Congreso de la Republica de Guatermnale,

) Enetras actividades, se dio seguimiento diario a todas las sollcitudes Ingresadas en el correo electrénico del Despacho Superler,
manteniende comunicacién constante con los remitentes. Ademdés de llevar el control de documentos que ingresan solicitando la firma
del Sefor Ministro, diligenciGndoles pertinentemente a las direcciones o dependencias requeridas. Se elaboraren oficlos v conocimientos
para direcclonar la informacién a ez dependencias comespondientes.
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2021

Lic. Francisco José Quezada Jurado

Administrador General
Ministerio de Cuftura v Deportes

Su despacho.
Estimado sefior Administrador General:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi Informe FINAL de actividades siendo el sigulente:

Nombre completo del Contratista: Laura Maria Oliva Corado CU: 2439 07885 0101
Ndmero de contrato: 029-173-2021 Acuerdo Ministerial: 667-2021

Serviclos (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 7096515-3

Namero de Factura: 3958522371 Serie: D9270F4B
Honorarios Mensuales: 12,000.00 Perfodo del Informe: Diclambre

Merito Total del Contrato 72,000.00 Plazo del Contrate: 01 de julio al 31 de diciembre
Unidad Administrativa donde del 2021

presta los servidios: Despacho Superior

Objetivos del Contrato: “El técnico” se compromete a prestar sus serviclos Téenicos para El Despache Ministerial de la Direccién

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

Desarrolle Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Perfode Comprendido:

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

b) Brindé Apoyo en la Recepcién, entrega y distribucién de correspondeancia interna.

<)  Direccioné la correspondencia o solicitudes ingresadas a la dependedia intera o externa correspondiente.
d) Apoyé el contro interne de las solicitudes que ingresan al Despacho Ministerial.

e)  Apoyé el control de correspondencia que se envla a otras Intituclones o dependencias.

f)  Brindé apoyo en la clasificacion, control y depuracion del archive.

@)  Brindé apoyo en el segulmlento de la decumentacién que ingresa al Despacha Superior.
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Lie. Franciico José Quezada Jurade

Administrador General

Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimado sefior Adminktrador Generals

Guatemala, 30 de diclembre de 2021

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

Nombre completo del Contratista: Laura Marfa Oliva Cerade CLI: 2.43908E+12

Ndmere de contrato: 029-0173-2021 Acuerde Minksterial: 667-2021

Servicles (Técnlcos o Profeslonales): Técnlcos Nit del Contretista: 7096515-3

Namere de Factura: 3958522371 Serle: Do270F4B

Henorarles Mensuales: 12,000.00 Periodo del Informe: Diciembre

Monto Total del Contrato 72,000.00 Plazo del Contrato: 01 de julio al 31 diclembre del 2021
Unidad Administrativa donde

presta los servicias: Despacho Superior

Objetivos del Contrete: “El técnlco™ se compromete a prestar sus serviclos Téenlcos para El Despacho Minlsterlal de la Direccién

Superlor del Ministerio de Cultura y Deportes de este Ministerio, con dedieaclén v dillgencla v con arreglo a
lets prescripeiones de sus conacimientos técnlcos, en la prestacién de Serviclos Técnlcos que se describen a
continuaclén, sin ser estas limitativas, sino enundativas, (segdn Clausula de contrato: Tercera).

Desarrelle Ordenado de los Resuitados Obtenidos:

a) Selogrd el apoyo en la recepeldn de solicitudes intemas v extemaca.

b)  Selogré apoyar con la redaccién de oficlos y conocimientos para dar segulmiente  las solicitudes ingresadas al Despacho Ministerial
¢) Sedié seguimiento a las solicitudes presentadas por la Contraloria General de Cuentas,

d) Se logré dar apoyo con los sollctudes presentadeas por la CECC/SICA

)  Selogré dar segulemlento o la correspondencia y las solicitudes ingresadas al despache a las dependencias o entidades pertinentes,

f)  Selogré brindar apayo con el traslado de los Acuerdos y Resoluciones firmades por el Sefior Ministro al drea Juridice,

g)  Se ascanearén tedo: los documentos firmados por al Seitor Minlstre durante el periodo.

h)  Sedié seguimlento corresponeiente & verias solicitudes dul Congreso de la Republica de Guatemala,

1) Selogré dar seguimiento diario a todas las solleltudes ingrescides en el torres elactrénle del Despacha Superior, mantenlende comunieaclén
constante eon las remitentes. Ademds se llevé el control de documentos que ingresan solicitando la firma del Sefior Minktro, diligencidndalos
pertinentemnente a las direcciones o dependencies requeridas. Se logn6 redactar ofidos y conacimientos para direccionar la Informaclén a las

dependencias correspondientes,
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