Guatemala, 31 de agosto de 2015
Informe 08-2015

Licenciada

Clariza Lisbeth Castellanos Diaz
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Licenciada Castellanos:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle
mi informe mensual, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
Numero 503-2015 por Servicios Técnico Profesionales, aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Numero 48-2015, correspondiente al periodo del 1 al 31 de

agosto y para el cobro de mis honorarios presento la factura serie “A” Numero
00012.

Actividades Realizadas:
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Elaboracion de documentos en respuesta o solucion a gestiones, propias
del departamento de compras.

%o
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Control y registro de formularios de pedido de las Direcciones Técnicas.

% Elaboracién y control de Solicitudes de gasto
% Conformacién y control de expedientes para proceso de liquidacion.

% Recepcion de documentos, facturas y papelerias de soporte necesarias
para el buen funcionamiento del departamento de compras.



Resultado Obtenido:

Control interno de correspondencia, andlisis y manejo de archivo fisica y
digitaimente, registro de formularios de pedido y solicitudes de gasto; apoyo
oportuno al Encargado de compras.
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