30 de diciembre de 2015

Arquitecto
José Luis Menéndez Ronquillo
- Viceministro del Patrimonio Cultural y Natural

Distinguido Sefior Viceministro:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a efecto de presentarle mi informe de resultados
conforme a lo estipulado con el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales, numero 18-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 16 2015,
correspondiente del 5 de enero al 31 de diciembre del presente afio.

Resultados CuantitatiVos‘:

Redacté correspondencia varia toma de dictados taquigréficos, oficios, providencias,
memos, entre otros y su respectiva distribucion. : '

Archivar la documentauon llevar los reglstros y controles, con el objeto de que se
mantenga al dia y se facmte la busqueda de antecedentes a fln de atender
. adecuadamente y con mayor ef|C|enC|a y eflcama alos usuarlos

Dar seguumlento y procuramon a expedlentes para aglllzar su tramlte dentro de Ia
|nst|tu0|on.

Resultados Cualltatlvos

Informé permanentemente los resultados y actmdades realizadas al Sefior Vlcemlnlstro
~ del Patrimonio Cultural y Natural.

Brindé y ejecuté apoyo logistico en actividades internas y eventos que se realizaron
dentro y fura del Vice-Ministerio del Patrimonio Cultural y Natural en materia de

competencia, de acuerdo a instrucciones rembndas del Sefior Viceministro deI Patrimonio
Cultural y Natural.

Brindé apoyo permanente al Despacho Viceministerial a fin de atender y resolver
consultas relacionadas con las dlllgenC|as administrativas.

Sin otro particular y agradeciendo sus buenos oficios, aprovecho para suscribirme,

Atentamente, .
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