Guatemala, 31 de Octubre de 2016.
Informe 02-2016

Licenciado

MAXIMILIANG ANTONIO ARAUIO ARALLD
Viceministro de Cultura

Su despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative por
Servicios Técnico Profesionales Numero 1737-2016 aprobado mediante el acuerdo
Ministerial Numero 935-2016, correspondiente al mes de Octubre y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura serie A nlimero 0025

ACTHWIDADES REALIZADAS:

A. Apoyar en la recepcidn de expedientes y documentos gque ingresan a la
Administracion General.

B. Brindar apoyo en la atencion al publico de forma presencial o via telefonica.

C. Apovar en ef registro de la correspondencia v documentos que ingresan a ia
Adminisiracion General,

D, Brindar apoye en la localizacidn de documentos gue sean requeridos por fa
Administracion General.

E. Oftras actividades que le sean asignadas por parte de la Administracion General,

RESULTADOS OBTERIDOS

% Se Apovd en la recepcidn de expedientes y documentos que ingresan a la
Administracion General,

Se brindd apoyo en la atencién al piblico de forma presencial o via telefonica.

Se apoyé en el registro de la correspondencia v documentos que ingresan a la
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Administracion General,
% Se brindd apoyo en la localizacidn de documentos que sean requeridos por la
Administracidn General.
<+ Se brindd apovyo en la organizacidn e inventario de leitz de los afios 2014 y 2015,
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