Guatemala, 29 de febrero de 2016
informe No. §2-2018

Sefior Viceministro

Licenciage Maximiliano Araujo Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Sr. Viceministro:

De la manera mas atenta me dirlio a usted con s propésite de presentarie el Informe
mansual, conforme a lo estipuiade en el Conlrato Administrative por Servicics
Técnico Profesionales MNumerg 177-2016, aprobado mediante & Acuerdo
Ministerial Nomerp 022-2016, correspondiente al mes de febrero del afio 2016 v
para el cobro de mis honorarios, presento la factra No. 033 Serie "B

Actividades realizadas

s Apovar en la recepcion de expedientes v documentos que ingresan al
Despacho Superior.

e Apoyar en la atencion al publico de forma presencial o via telefonica.

o Apoyar en el registro v control de los expedientes que ingresan al Despacho
Superior.

s Brindar apoyo en la localizacién de documentos gue sean requeridos por &l
Despacho Superior,

e Apovar en varias tareas administrativas, tales como contestar & teléfono,
archivar,



Hesultados Obtenidos

e Optimizar ia atencidn en la Receapcidn del Despacho Superior.

¢ Recepcidn de toda la correspondencia e ingreso de los documentos dirigidos
al Ministro de Cultura v Depories.

« Optimizar la atencion al publico en {ode momentio.
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