Guatemala, 27 de marzo de 2018

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted a fin de presentarle miinforme de actividades
mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo Numero: 60-2018 por
Servicios Técnicos, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial NUmero:6-2018
correspondiente al mes de marzo de 2018 y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando la factura Serie A nimero: 00011.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Se respondieron las llamadas telefénicas y se atendié al publico que llegé a la recepcién de
los Servicios Generales de la Direccion Superior del Ministerio de Cultura y Deportes.

Se registré y se entregd la correspondencia recibida al jefe de la seccién de Servicios
Generales para su conocimiento y se realizé la entrega interna y externa de la misma.

Se brindé el apoyo necesario en la clasificacion y el archivo de los documentos
pertenecientes a la seccidn de Servicios Generales.

Se realizaron las llamadas y se coordinaron las rutas de pilotos y de vehiculos para las
comisiones dentro del perimetro urbano.

Se brinddé apoyo en la liquidacién de las facturas por pagos de servicios basicos,
mantenimiento y reparacién de vehiculos y otros insumos y servicios que se presentaron.
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RESULTADOS OBTENIDOS

Se brindd apoyo al personal con las solicitudes de vehiculos para el debido cumplimiento
de sus actividades laborales y la realizacién de eventos.

Se ordenaron los documentos y se archivé la correspondencia en el area de la recepcidn.
Se cumplié con la entrega puntual de la correspondencia.

Se efectud la liquidacién de facturas por pagos de servicios basicos, mantenimiento y
reparacién de vehiculos y otros insumos y servicios que se presentaron.
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