Guatemala 29 de febrero 2018
Informe No.2

Licenciado.

Maximiliano Anfonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe

de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo

por Servicios Técnico Profesionales Numero 202-2016 aprobado mediante el

Acuerdo Ministerial Numero 22-2016 correspondiente al periodo del mes de

febrero 2016 vy para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura

namero 0006 serie B,

Actividades Realizadas:

s Elaboracion de documenios informativos encomendados por la direccion
para su envié fuera del Ministerio.

¢ Elaboracion de documentos para dar seguimiento a eventos oficiales.

e Apoyo en la reorganizacion del archivo de convenios de la direccion.

s Apoyo en la elaboracion de archivo digital para la Direccion.

e Apoyo en la recepcion de llamadas y correspondencia a la Direccion.

¢ Apoyo en la organizacion de archivo para proyecto asignado por la Direccion.

¢ Apoyo en seguimiento en procesos de convenios asignados por la direccion.

¢  Apoyo en representacion de la Direccion en evento cultural.



Resultados Obtenidos:

s Se concluys exitosamente con los documentos asignados al cargo.

e Se continla con el seguimiento de eventos oficiales asignados por la
Direccion

s Se enviaron de manera éxitos los correos electrénicos informativos asignados
por ta direccion.

e« Se continua continua con la elaboracién de archivo del proyecto asignado por
la Direccidn.

o Se apoya en la recepcidon de llamadas y correspondencia dirigida a la
direccion.

e Se contintia con seguimiento a convenios asignados por la direccion.
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