Guaiemala, 30 de noviembre de 2016

Licenciado

Maximitiano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

Por este medio me dirijo a usted para presentarie el informe de actividades mensuales
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales Numero 1522-2016 aprobade mediante e! Acuerdo Ministerial Nimero
739-2018, correspondiente al mes de noviembre del presente afio, y para el cobro

de honorarios presento la factura niimero serie “D” ndmero cinco.
ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyar a la Administracion General en la programacion de la agenda diaria de
las reuniones y actividades de su competencia;

¢ Brindar apoyo y acompafiamiento en reuniones para determinar la programacion
de ios eventos;

e Apoyar en la revision de la documentacion oficial a través de mecanismos gue
garanticen el manejo y control de ia correspondencia para mantener actualizado
el archivo de la Administracién General;

s Apoyar en la revision de documentos oficiales, de ingreso y egreso de la

Administracion General.
RESULTADOCS OBTENIDOS:

¢ Se apoyd a la Administracién General en la programacion de la agenda diaria de

las reuniones y actividades de su competencia;




@

Se Brindd apoye y acompafiamiento en reuniones para determinar la
programacion de los eventos;

Se apoyo en la revision de la documentacion oficial a través de mecanismos quie
garanticen el manejo y control de la correspondencia para mantener actualizado
el archivo de la Administracion General;

Se apoyd en la revision de documentos oficiales, de ingreso y egreso de la

Administracion General.
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Ministeric de Cultura y Deportes




