Guatemala, 31 de marzo de 2016
informe No. 03-2018

Seftor Viceministro

Licenciado Maxamiliano Araujo Araujo
Viceministro de Cultura

&4 Despacho

Estimado Sr. Viceministro:

De la manera mas atenta me dirjo a usted con e propdsito de presentarle ef informe
mensual, conforme a o estipulado en ef Contrato Administrativo por Servicies
Técnico Profesionales Noamero 177-2018. aprobado mediante e Acuerdo
Ministerial Namero 022-2018, correspondiente al mes de marzo del afto 2018 v
para el cobro de mis honorarios, presento la factura No. 035 Serie "B”.

Actividades reslizadas

« Apovar en ia recepcidn de sxpedientss v documenics gue ingresan &
Despacho Superior,

e Apovar en la atencidn al pdblico de forma presencial o via telefonica.

e Apovar en el regisiro v conirel de os expedientes que ingresan al Despacho
Superior.

= Brindar apovo en 13 localizacidn de documenios que sean requeridos por &l
Despacho Superior,

«  Apoyar en varias lareas adminisirativas, tales como contestar i teléfono,
archivar.



Resultados Oblfenidos

Optimizar la atencidn en la Recepcidn del Despacho Superior,

&
Recepcidn de foda la correspondencia @ ingreso de los documentos dirigidos

®
al Ministro de Cullura v Deportes.

+ (ptimizar la atencidn al pablico en todo momento,
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