Guatemala 30 de diciembre de 2016
informe 062.2016

Licenciado
MAXIMILING AWNTONIO ARAUIO Y ARALIO

Vicemmnistro de Cultura
Su Despacho

Hstimado Viceministro:

De la manera més atenta me diryjo 2 usted con el propdsito de presentarle mi mforme de
actividades mensuales conforme a to estipulado en el Contrato Administrative por servicios Técnico
Profesionales Namero 2035-2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimmere 1043-2016,
correspondiente al pertodo del mes de dictembre del presente afio, v para el cobro de mis honorarios
estoy presentando la factura No 0006 serie A

ACTIVIDADES REALIZADAS,

= Apoyar en la recepeidn de la comrespondencia de Compras de la Direccidn Superior del
Ministerio de Cultura v Deportes.
Apoyar en la atencidn al piblico de forma presencial o via telefénica.
Apoyar en el registro v control de los expedientes v documentos que ingresan a Compras de
la Dreceidn del Despacho Superior

e Oftras actividades que sean asignadas por parte del jefe de Compras.

RESULTADOS OBTENIDOS:

Se apoy6 v se frasladd fz correspondencia recibida at jefe de Compras.

s Seapoyd en la atencion al pablico de forma presencial v via telefonica
Se apoyd en el registro v control de los expedientes v documentos que ingresan a Compras
de la Drreccion del Despacho Superior.

e Se brindd apovo en todas las actividades que fueron asignadas por parte del jefe de Compas,
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Guatemala 30 de diciembre de 2016
Informe 03-2016

Licenciado

MAXIMILING ANTONIO ARAUJO Y ARAUIO
Viceminisiro de Cultura

Su Despacho

Estimado Vicemirgstro

Die la manera mas atenta me dirtjo a usted con el propésito de presentarle mu Informe Final
de Actividades, conforme a lo estipulado en el Contrate Administrative por servicios Técnico
Profesionales Nimero 2033-2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Namers 10432016,
correspondients al periodo del 02 ds noviembre al 31 de diciembre del presente afio.

Noviembre

e  Apovar en la recepcidon de la correspondencia de Compras de la Direccidn Superior del
Ministeric de Cultura v Deportes,

e Apoyar en la atencidn al pablico de forma presencial o via telefonica.

e Apovar en el regisiro y control de los expedientss v documenios que ingresan a Compras de
ta Dhreccidn del Despache Superior,

e Otras actividades que sean asignadas por parte del jefe de Compras.

Bivicmbre

2 Apoyar en la recepcidn de la comespondencia de Compras de la Direcoidn Supenor del
Ministerio de Cultura v Deportes.
Apovear en la atencidn al pubbico de forma presencial o via telefdnica.

= Apoyar en el registro v conirol de log expedientes v documentos gue mgresan 2 Compras de
la Direccién del Diespacho Supenor,

e Otras actividades que sean asignadas por parte del jefe de Compras.
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Guatermnala 30 de diciembre de 2016
Informe 04-2016

Licenciado

MAXIMILING ANTONIO ARAUIC Y ARAUIO
Viceminsiro de Cultura

Su Despacho

Fstimado Vicemnistro;

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarie mi Informe de
Resuliados de Actividades, conforme a lo estipulado en el Contrate Administralive por servicios
Téomeoo Profesionales Nimmero 2035-2016 aprcbado mediante el Acuerde Mumsterial Niunero
1043-2016, comrespondiente al periodo del 02 de noviembre al 31 de diciembre del presente afio.

& Apoye en la recepcidn de la correspondencia de Compras de la Direccitn Superior del
Ministerio de Cultura v Deportes.

Apove en la atencidn al pliblico de forma presencial o via telefonica,

Apove en el registro v control de los expedientes y documentos que ingresan a Compras de
la Direccidén del Despacho Superior.

Apove en atender el teléfono v realizar tas Hamadas telefonicas.

5

Apove en la Integracion de expedientes para tranie de pago.

Apove en la Integracién de expedientss para tramite de pagos por concepto de arrendamiento
Apovye en la recepcion de papeleria, solicitudes de pago, contrato v facturas para mntegrar los
sxpedientss de pago.

e Apove en otras actividades que el jefe de compras me asigno,
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