Guatemala, 30 de diciembre de 2015
Informe 04-2015

Sefiora

CLAUDIA MARIA CIUDAD REAL SOLIS
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceministra;

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe Final de
Actividades, conforme 1o estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales Nimero 1957-2015 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 1004-
2015, correspondiente al periodo del 27 de octubre al 31 de diciembre del presente afio.

OCTUBRE:

* Apoyar en la recepcion de expedientes de nueva ingreso.
-»  Brindar apoyo en la organizacién y ordenamiento de los expedientes de personal.

* Apoyar en la identificacion de los expedientes de personal activo y baja de la Direccién
General de Patrimonio Cultural y Natural.

* Apoyar en la actualizacidén de expedientes de personal de [a Direccién.
* Brindar apoyo en la digitalizacién de expedientes de personal de la Direccidn.

NOVIEMBRE:

* Apoyar en la recepcidn de expedientes de nuevo ingreso.
* Brindar apoyo en la organizacion y ordenamiento de los expedientes de personal.

* Apoyar en la identificacidn de los expedientes de personal activo y baja de la Direccién
" General de Patrimonio Cultural y Natural.

* Apoyar en la actualizacién de expedientes de personal de la Direccidn.
* Brindar apoyo en la digitalizacidn de expedientes de personal de la Direccién.

DICIEMBRE:

* Apoyar en |a recepcion de expedientes de nuevo ingreso.

* Brindar apoyo en la organizacion y ordenamiento de los expedientes de personal.

* Apoyar en la identificacién de los expedientes de personal activo y baja de [a Direccién
General de Patrimonio Cultural y Natural.

* Apoyar en la actualizacién de expedientes de personal de ia Direccién.

¢ Brindar apoyo en la digitalizacion de expedientes de personal de la Direccion.
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