INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 31 de julio 2023

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

Estimado sefior Administrador General:

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

Nombre completo del Contraista  Laura Maria, Ofiva Corado CuUl: 2439 07885 0101
Némero de contrato: 029-162-2023 Acuerdo Ministerialk 444-2023

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 7096515-3
Ndmero de Factura: 3571337760 Serie: B3555CsF
Honorarios Mensuales: 15,000.00 Perfodo del Informe: Julio

Monto Total del Contrato 44,516.13 Plazo del Contrato: 02 de mayo al 31 de julio de
Unidad Administrativa donde 2023

presta los servicios: Despacho Ministerial

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

Direccién Superior del Ministerio de Cuftura y Deportes de este Ministerio, con dedicacién y
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.
(segimn Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a) Se brindé apoyo en la recepcién de 298 solicitudes internas y externas del presente mes.

b) Se apoyé con la redaccién de oficios y conocimientos para dar seguimiento a las solictudes ingresadas al Despacho Ministerial

¢) Se brind6 apoyo en las solicitudes presentadas por la Contraloria General de Cuerntas.

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

e) Se brinds apoyo en diligenciar la cormespondendia y las soliciudes ingresadas o despacho g las dependencias o entidades pertine

f)  Se brindd apoyo con el traslade de los Acuerdos y Resoluciones firmadas por el Sefior Ministro al Grea juridica.

g) Se brindé apoyo con el escaneo de todos los documentos firmados por el Sefior Ministro durante el presente mes.

h) Se brind6 apoyo comrespondiente a varias solicitudes del Congreso de la Republica de Guatemala.

D) Se brindé apoyo con el seguimiento a todas las solicitudes ingresadas en el correo electrénico del Despacho Superior, manteniendo
comunicacién constante con los remitentes. Ademés de llevar el control de documentos que ingresan solicitando la firma del Serior
Ministro, diligenciGndolos pertinentemente a los direcciones o dependencias requeridas. Se elaboraron oficios y conocimientos para
direccionar la informacion a kas dependencias correspondientes.

Laura Maria Oliva Corado Lic. Fi isco José Quezada Jurado
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INFORME DE RESULTADQS DE ACTIVIDADES

Guatemala, 31 de julio de 2023
Lic. Francisco José Quezada Jurado

Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimado sefior Administrador General:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarie mi informe DE RESULTADOS de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: Laura Maria Oliva Corado CUL: 2439 07885 0101
Niimero de contrato: 029-162-2023 Acuerdo Ministeriak 444-2023

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

Ntimero de Factura: 3571337760 Serie: B3555CF

Honorarios Mensuales: 15,000.00 Periodo del Informe: 02 de mayo al 31 de julio de 2023
Monto Total del Contrato 4451613 Plezo del Contrato: 02 de mayo al 31 de julic de 2023
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Despacho Ministerial

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 Ministerie, con dedicacién v diligencia y con arreglo a
las prescripciones de sus conocimientes técnicos, en la prestacién de Servicios Técnicos que se describen a
continuacién, sin ser estas limitativas, sino enunciativas. (segim Clausula de controto: Tercere).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenides:

a) Selogré el apoyo en la recepcion de solicitudes intemnas y externaa.
b) Se logrd apoyar con la redaccién de oficios y conocimientos para dar sequimiento a las solicitudes ingresadas al Despacho Ministerial
¢) Sedié seguimiento a ks solicitudes presentadas por la Contraloria General de Cuentes.
d) Selogrd dar apoyo con jas soficitudes presentadas por ia CECT/SICA
e)  Selogré dar seguiemiento & la correspondencia y las solicitudes ingresadas al despache a las dependencias o entidades perfinentes.
f)  Selogré brindar apoyo con el treslado de los Acuerdos y Resoluciones firmadas por el Sefior Ministre ol drea Juridica
g) Seescaneardn todos los documentos firmados por el Sefior Ministro durante el periodo.
h)  Se dié seguimiento correspondiente « varics solicitudes del Congreso de la Republica de Guatemala.
D] Se logré dar seguimiento diario a todas les seficitudes ingresadas en el comeo electrénico del Despacho Superior, meanteniendo comunicaeién
con los remitentes. Ademds se llevs el control de documentos que ingresan solicitando la firma del Sefior Ministro, diligenciéndolos
pelﬁmﬁenmﬁeahﬁmodewdmmquendm&hgﬁmdmmy conocimientos para direccionar la informacion a las
dependencias correspondientes.
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 31 de julio de 2023

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 siguiente:

Nombre completo del Contratista: Loura Maria Oiva Corado Cuk:

Namero de contrato: 029-162-2023 Acuerdo Ministerial:
Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista:
Ndmero de Factura: 3571337760 Serie:

Honorarios Mensuales: 15,000.00 Periodo del Informe:
Monto Total del Contrato 4451613 Plazo del Contrato:
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Despacho Ministerial

Objetivos del Contrato:

2439 07885 Ci01

444-2023

7096515-3

B3555CsF

02 de mayo al 31 de julio de
2023

02 de mayo al 31 de julio de
2023

"El técnico” se compromete a prestar sus servicios Técnicos para El Despacho Ministerial de g Direccion

Superior del Ministerio de Cultura y Deportes de este Ministerio, con dedicacion v diligencia y con
arregio a los prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacién de Servicios Técnicos que se
describen a continuacion, sin ser estas imitativas, sino enunciativas. (segin Clausula de contrato:

Tercera).

Desarrolio Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Perfodo Comprendido:

Q)
b)
9]
d)
e)
f
)]

Apoyé en la atencion al pablico personaimene y via telefénica.
Brindé Apoyo en la Recepddn, erdrega y distribucién de comrespondencia intema.

Direccioné la correspondencia o solicitudes ingresadas a la dependecia intera o externa correspondiente.

Apoyé el contro intemo de las solicitudes que ingresan al Despacho Ministerial.

Apoyé el control de correspondencia que se envia a otras intituciones o dependencias.
Brindé apovo en la dlasificacién, control y depuracion del archivo.

Brindé apoyo en el seguirniento de la documentacién que ingresa al Despacho Superior.

Laura Marfa Oliva Corade \c anmdu Jurudo
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