Licenciado

Guatemala, 30 de Noviembre de 2016.
Informe 03-2016

MAXIMILIANO ANTORNIO ARALIO ARAUID
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 Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Numero 1737-2016 aprobado mediante el acuerdo
Ministerial Numero 935-2016, correspondiente al mes de Noviembre y para el cobro de

mis honorarios estoy presentando factura serie B ndimero 001,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Apoyar en la recepcidn de expedientes y documentos que ingresan a la
Administracidn General.

Brindar apoyo en la atencion al plblice de forma presencial o via telefdnica.
Apoyar en el registro de la correspondencia y documentos que ingresan a la
Administracion General.

Brindar apoyo en la localizacién de documentos que sean requerides por la
Administracion General.

Otras actividades gue le sean asignadas por parte de la Administracion General.

RESULTADQOS OBTENIDOS

Se Apoyd en la recepcion de expedientes y documentos gue ingresan a la
Administracion General.

Se brindé apoyo en la atencidn al pablico de forma presencial o via teiefdnica.

Se apoyd en el registro de la correspondencia y documentos gue ingresan a fa

Administracion General.
Se brindd apovo en la localizacidn de documentos que sean regueridos por 3
Administracidon General.
Se brinds apoyo en la organizacidn e inventario de leitz de {a administracion

general,

Marta Pamela Estacuy
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