Guatemala, 31 Marzo de 2016
Informe 02-2016

Licenciado:

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho

Respetable Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de Actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnico profesionales nimero 620-2016, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial No.188-2016 correspondiente al mes de Marzo de 2016, y para el cobro
de mis honorarios estoy presentando la factura serie “A1” numero 0000008

ACTIVIDADES REALIZADAS:

(@]

Llenado del Rum de las actividades de la Direccion técnica de participacion
ciudadana en el mes de Marzo

Apoyo al encargado de liquidaciones en cuento a liquidar actividades y
llevarlas a la Unidad financiera.

Archivar los documentos enviados y entregados de la Direcciones Técnica
de Participacion Ciudadana en el mes de Marzo.

Apoyo a las jefaturas en ordenar y fotocopiar expedientes para luego
entregar a otras direcciones técnicas 0 dependencias de Ministerio.

Apoyo a la Direccion Técnica de Participacion Ciudadana en redactar
cartas, formularios, oficios, nombramientos.

RESULTADOS

o Desarrollo de llenado de Rum de las actividades realizadas de la Direccion

Técnica de desarrollo Cultural.

o Apoy6 en la Direccion técnica participacion ciudadana donde se obtuvo

acercamiento y de aprendizaje del proceso de la elaboracion de las
liquidaciones




®

o logré archivar los documentos recibidos o realizados de las actividades
diariamente de la Direccion técnica de participacion Ciudadana.

o Conocer el Plan Operativo Anual (POA) donde la Direccion técnica de -
participacion ciudadana tiene sus actividades a realizar.

o Establecer una estrecha comunicacién al momento de recibir
correspondencia de las otras Direcciones técnicas.

o logré un aprendizaje eficaz y eficiente en la elaboracién de llenado de los

oficios

Atentamente,
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