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Guatemala, 30 dé Noviembre de 2015
Informe 06-2015 «~

Sefiora: _

Claudia Maria Ciudad Real Solis de Melville
Viceministra de Cultura

Su despacho.

Estimada Senora Ciudad Real:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe mensual de actividades, conforme a lo estipulado en el contrato
Administrativo por servicios técnico profesionales numero 1323-2015.
Aprobado mediante el Acuerdo Ministerial nimero 464-2015, correspondiente al

mes de Noviembre del 2015 fbara el cobro de mis honorarios, presento la factura
serie “A” numero 0058.

<

Actividades realizadas:

1. Control de entrada y salida de documentacién para mantener actualizado el
Archivo del Departamento Financiero.

2. Seguimiento de los documentos en tramite hasta su integracion final al
archivo correspondiente.

3. Fotocopiar, escanear o reproducir la informaciéon del .Archivo, segun
requerimientos del Departamento Financiero.

4. Revision de documentos de Rendicién de Fondo Rotativo.

5. Gestiones varias en diferentes Entidades y pagos en Bancos.



Resultados Obtenidos:

1. Se logré llevar un orden logico de los documentos, garantizando su facil

localizacién y consulta.

2. Se halogrado recaudar firmas que estaban pendientes en los documentos.

3. Se agilizé el ingreso y egreso de documentacion.

Vo. Bo.
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