Guatemala,
30 de Enero de 2015

Licenciada

Clariza Castellanos
Yiceministra de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Estimada Licenciada Clariza Castellanos:

De manera atenta me dirijjo a usted con el propésito de rendirle mi
informe Mensual de los Servicios Desarrollados conforme a lo estipulado, en el
contrato de Servicios Técnico Profesionales, segun contrato No. 533-2015 vy
Acuerdo Ministerial No. 72-2015 correspondiente al periodo del 05 al 31 de enero
del presente afo, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura
No. 24 serie A. .

Actividades Realizadas:

= Apoyar a la recepcion de documentos oficiales en la Direccidn General de
las Artes

= Apoyar en la realizacion de documentos oficiales: providencias,
nombramientos, oficios, exoneraciones.

» Apoyar al control del archivo de la Direccion General de las Artes, tanto
fisico como en la base de datos via internet

= Apoyar en la atencion al publico

»  Apoyar en el control de correspondencia via internet

Resultados Obtenidos:

= Se apoyo en el mejoramiento de la atencion al publico

= Se apoyd en mantener un mejor orden vy control en la papeleria recibida y
enviada de la Direccion General de las Artes

= Se apoyo en mantener el archivo en orden y con un mejor control

= Se apoyd en la realizacion con eficiencia y eficacia de los documentos
oficiales realizados, oficios, providencias, nombramientos, exoneraciones.

Atentamente,
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