Guatemala,
31 de marzo 2016

INFORME NG, 04-2015

Licenciado

Maximiliano aAntonio Araujo v Araujo
Viceministro de Cultura

rintsterio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Viceministro:
De la manera mas atenta me dirljo a usted con el proposito de presentarle el Informe Final de
Actividades, conforme 2 lo estipulado en el Contrato Administrative por Servicios Téonico

Profesionales MOmero 188-2016, aprobado mediante el Acuerdo Ministerlal Namerp 022-2016,
correspondiente al periodo del 04 de enero af 31 de marzo del afio en curso.

MES DE ENERO:

«  Apoyo secretarial, en la redaccion de documenios, notificacionas y oficios requeridos por el
Ministerio de Cultura y Deportes, para diferentes necesidades.

+ Recepcidn de expedientes y documentos que ingresan al Despacho Superior,

s Traslado de documentos a la oficing del Despacho Superior.

= EBrindar apoyo en la atencién al pablico de forma personal o via telefanica.

e Apoyar en el reglstro v control de los expedientes y documentos que ingresar en el
Despacho Superior, asi comao fa localizacion de documentos que sean requeridos por el

Despacho Superior.

e Soporte en diferentes tareas administrativas, tales como responder el teléfona, archivar,
redaccion de documentos.

#  Proporcionar apoyo a los asesores que se encuentran en la Asesoria Especifica del Despacho
Superior,
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