Guatemala, 28 de febrero de 2017
Informe No. 02-2017

Sefior Viceministro

Licenciado Maximiliano Araujo Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Sr. Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle el Informe
mensual, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos Numero 33-2017, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Namero
032-2017, correspondiente al mes de febrero de 2017 y para el cobro de mis
honorarios, presento la factura No. 047 Serie “B”.

Actividades realizadas

e Apoyar en la atenci6n al piblico personalmente y via telefonica.

» Apoyar en la recepcion, entrega y distribuciéon de correspondencia interna.

» Apoyar en el control interno de expedientes que ingresen a la oficina.

e Apoyar en el control de correspondencia que se envia a otras instituciones o
dependencias.

e Apoyar en la clasificacion, control y depuracién del archivo.

e Apoyar en la elaboracion de memos, oficios, providencias y otros
documentos.



Resultados Obtenidos

e Se apoyo en la atencién al publico personalmente y via telefonica.

e Apoyé en la recepcion, entrega y distribucion de toda la correspondencia
interna.

e Apoyé en la entrega de correspondencia que se envia a otras instituciones o
dependencias.

e Apoye en la clasificacién, control y depuraciéon del archivo.

e Apoyeé en la elaboracién de correspondencia varia.

Raqu ia Mendoza Linares

Hutt

Licdh. Marta Luz Castillo Cifuentes
' Sub-Directora
Unidad de Adrministracién Financlera JDAF-
Ministerio de Cultura y Deporles

Vo.Bo.



