Licenciado
MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO

Viceministro de Cultura
Su Despacho

Estimado Sefor Viceministro:

Guatemala, 29 de Julio de 2016
Informe No. 03-2016

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estiﬂulado en el Contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales Niimero 1071-2016 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial NiOmero 391-2016, correspondiente al periodo del 1 al 31 de julio del
presente aiio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura nimero

0004 serie “A”.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

o Apoyar en la recepcion y analisis de solicitudes ingresadas en la Direccion de

Administracion y Finanzas.

o Apoyar en la redaccion oportuna de oficios, circulares, conocimientos, y otros de
la Direccion de Administracién y Finanzas.

e Apoyar en la administracion de la

documentacion oficial y siguiendo los

mecanismos que garanticen el manejo expedito y controlado de la

correspondencia tanto como su entra
archivo de la Direccion de Administrac

s Apoyar cuando las necesidades asi lo

da y salida, para mantener actualizado el
6ny Finanzas.

requieran en las actividades de fotocopiar

documentos requeridos por la Direccion de Administracion y Finanzas.
& :

e Apoyar en la:actividad diaria de archivar documentos y en la implementacion de un
sistema de archivo de la documentacion recibida y enviada por la Direccion de

Administracion y Finanzas.

o Apoyar al Departamento de compras en la recepcion, y archivo de expedientes.
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e Se apoyo a la Direccion de Administra
y el archivo correspondiente.

RESULTADOS OBTENIDOS:

Se apoyd en la recepcion y analisis d
Administracion y Finanzas.

Se apoy6 en la redaccién oportuna dg
de la Direccion de Administracion y Fin

Se apoyé en la administracion de
mecanismos que garanticen el 1
correspondencia tanto como su entra
archivo de la Direccién de Administrac

cion y Finanzas en revision de expedientes

e solicitudes ingresadas en la Direccion de

> oficios, circulares, Conocimientos, y otros
anzas.

la documentacion oficial y siguiendo los
manejo expedito y controlado de Ia
da y salida, para mantener actualizado el
o6ny Finanzas.

Se apoy6 cuando las necesidades asi
documentos requeridos por la Direcci

Se apoy6 en la actividad diaria de arc
un sistema de archivo de la document
Administracién y Finanzas.

Se apoy6 al Departamento de compra:

Se apoy6 a la Direccion de Administra
y el archivo correspondiente.
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