Guatemiala, 31 de marzo de 2017
Informe No. 03-2017

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 proposito de presentarle el Informe
mensual, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos Numero 33-2017, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial NUmero
032-2017, correspondiente al mes de marzo de 2017 y para el cobro de mis
honorarios, presento la factura No. 048 Serie “B”.

Actividades realizadas

e Apoyar en la atencion al publico personalmente y via telefonica.

e Apoyar en la recepcion, entrega y distribucién de correspondencia interna.

e 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 depuracion del archivo.

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



Resultados Obtenidos

Se apoy6 en la atencion al publico personalmente y via telefénica.

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 Apoyeé en la clasificacion, control y depuracién del archivo.

e Apoyé en la elaboracion de correspondencia varia.
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Licla. Marta Luz Castillo Cifuentes

' Sub-Directora
Unidad de Admintstracton Financlera -UDAF-
Ministerto de Cultura y Deportes



