Guatemala, 31 de enero de 2013
informe 01-2013

i
Rosa Maria Chan

Viceministra del Patrimonio Cultural y Natural
5u Despacho

Estimada Licenciada Chan:

De k2 manera mias atenta me dirijo 3 usted con el propdsito de presentarie mi informe
de actividades mensuales conforme 2 lo estipulado &n el Contrate Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Nomero 377-2013, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial 28-2013, correspondiente al periodo del 02 al 31 de enero del presente
afio, y para el cobroc de mis honorarios estoy presentando la factura mimero de
serie  Cy correlative No. D00017.

Actividades realizadas:

Recepcion y clasificacién de documentos de todas la unidades

Digitalizacidn de la informacidn en la base de datos

Traslado de los documentos para su marginacién

Trasiado de los documentos 2 los encargados de los renglones presupusstarios
Atencion al pdblico de forma directas y viz telefonica

Bdsqueda de planiilas
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Resultados obtenidos:

1. Recepcion y clasificacion de documentos internos y externos del mes de enero

2. Digitalizacién de la documentacidn recibida y enviada

3. Ingresar [a informacidn en orden correlativo en el libro de conocimientos v
trasiadariz 2 los encargados

4. Atencion al piblico proporcionando la informacion requerida en forma directa y via
Telefdnica

5. Archivo de documentos recibidos y enviados del mes diciembre/2012

benicion a Inspectores del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Cultural y Natural
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