informe 06-2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo Araujo
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarie miinforme
mensual, conforme a lo estipulado en el Contrate Administrativo por Servicios
Técnico Profesionales Numero 855-2016, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Namerc 282-2016, correspondiente al mes de diciembre del afio

2016 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura No. 00027
Serie "A’.

Actividades realizadas
e Seguimiento al apoyo secretarial para la redaccidén de documentos,
notificaciones y oficios, requeridos por el Ministro de Cultura y Deportes, para
diferenies necesidades.

= Apoyo en la recepcion de expedientes y documentos que ingresan al
Despacho Superior.

e Apoyo, en la alencion al publico de forma presencial o via telefénica.

¢ Apoyar en el registro vy control de los expedientes y documentos que ingresan
al Despacho Superior., Brindar apoyo en 1a localizacién de documentos que
sean reqgueridos por el Despacho Superior.

¢ Apoyo a varias tareas administrativas, tales como contestar el feléfono,
escribir, archivar, redaccion de documentos.

Guatemala, 30 diciembrede 2016



Resuitados Obtenidos

Optimizar la atencion en Recepcion del Despacho Superior.

« Recepcion de toda la correspondencia e ingreso de todos los documentos
dirigidos al Sr. Ministro de Cultura y Deportes.

»  Ayuda a los asesores en varias gestiones de los mismos.

¢ Optimizar la atencidn al publico en todo momento.

R = //
Ana Regina Pacheco Hernandez Vao.Bo. R
P " 4
Dr. José Luis Ghea Urruela
Ministro de Cultura vy Deportes




Guatemala, 30 de diciembre 2016

INFORME NO, 10-2015

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo v Araujo
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mads atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarie el Informe Final de
Actividades, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales Numero 855-2016, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Namero 282-2016,

correspondiente al periodo del 01 de abyril al 31 de diciembre del afio en curso,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

& Apoyo secretarial, en la redaccién de documentos, notificaciones y oficios requeridos por el
Ministerio de Cultura v Deportes, para diferentes necesidades.

e Recepcidn de expedientes y documentos que ingresan al Despache Superior,

s Trastado de documentos a la oficina del Despacho Superior.

e Brindar apoyo en la atencion al pubtico de forma personal o via telefdnica.

e Apoyar en el registro v control de los expedientes y documentos que ingresar en el
Despacho Superior, asi como la localizacidn de documentos que sean regueridos por el

Despacho Superior.

e Soporte en diferentes tareas administrativas, tales como responder el teléfono, archivar,
redaccion de documentos.,

¢« Proporcicnar apoyo a los asesores gue se encuentran en la Asesoria Especifica del Despacho
Superior, si fuese requerido,



Guatemala,
30 de diciembre 2016

INFORME NO. 11-2016

Licenciadeo

Maximiliano Antonio Araujo v Araujo
Viceministro de Cultura

Ministeric de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Viceministro:
De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle el informe de Resultados
de Actividades, conforme a lo estipulade en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico

Profesionales Numero 855-2016, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 282-2016,
correspendiente al periodo del 01 de abril 2l 31 de diciembre del afic en curso.

& Optimizar la atencidn en el drea de recepcion dei Despacho Superior.

e Recepcion e ingreso de la correspondencia en la base de datos,

e Traslado de correspondencia en general al Despacho Superior.
e Asistencia a los asesores en diversas gestiones.
s QOptimizar la atencidn al publico en el momento especifico.

¢ Brindar apoyo en actividades cuando son requeridas por el Despacho Superior.

Atentamente,
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