Guatemala, 27 de febrero de 2015
Informe 02-2015

Licenciada

Clariza Lisbeth Castellanos Diaz
Viceministra de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimada Licenciada Castellanos:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades correspondiente al mes de febrero del presente afio, segin Contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Niimero 468-2015, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Niimero 50-2015, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie A miimero 0003. '

Actividades Realizadas: ‘

1. Brindar apoyo en la administracién y control de los registros fisicos y magnéticos de
los documentos que ingresa a la direccién de recursos humanos, ‘

2. Brindar apoyo en la recepcién de documentos que ingresan a esta Direccidén de
Recursos Humanos. |

3. Brindar apoyo en la transferencia de documentacion a las diferentes Direcciones del
Despacho Superior y Delegaciones de Recursos Humanos.

4. Apoyar en la reproduccién de fotocopias de documentos varios.

5. Brindar apoyo en la elaboracion de documentos que le sean solicitados por el jefe
inmediato, perteneciente a la direccion de recursos humanos.

6. Brindar apoyo para atender consultas internas y externas de competencia de la
Direccion.

Resultados Obtenidos:

1. Se Obtuvo y/se dio informacién mds rdpidamente, haciendo de la Direccién mds
eficiente.

2. Se mantuvo informada a la Direccidn de Recursos Humanos y actualizado el

expediente de cada uno de los trabajadores.

Se contribuyo para que la informacicn o solicitud de la Direccidn se remita a tiempo.

4. Llevar un registro de la documentacior que se recibe o se envia.

5. Se asistio en la realizacién de documentos indispensables para a la jefatura.
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Carla Azucena Marquez Contreras
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