Cuatemala, 31 de marzo 2016

Licenciado

Maximiliano Anlonio Araujo v Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado viceministro:

De manera mas atenta me dinjo a usted con el propésito de presentarle
mi informe de resultados conforme a lo estipulade en el Contrato Administrative por
Servicios Téemico Profesionales Nimere 176-2016 aprobade mediante ¢ Acumerdo
Miniaterigl Namere 22-2816, comprendido desde el 4 de enero al 31 de marzo.

Resuitados obtenidos:
Meior maneio v localizacion de los expedientes que componen el archivo,

Creacién de formatos v programas mdés actualizades para el control magnético de la
documentacidn.

Envit de mformacidn  por medios electronicos apilizando la entrega de los documentos
solicitados en menor tiempo.

L.a satisfaccidén de usuarios que soliciten documentacion ¢ informacidn

Control de cambios de los documentos ¥ control de revisiones vy accesos que se realizan 3
los documentos.

Megor ordenamiento de documentos, cartas, oficios enviados que se generan en ¢l archivo
como recibido.

Tener informacidn bésica v esencial para ser consultada en cualquier momento.

Orden aifabético por Direccidn  para expedientes del personal 011 {personal Permanente)
v personal 029 (por contrato) con orden numérico por archive,



Dar la informacién en un plazoe no mayor de ocho horas hébiles.

Para dar ia informacidn es necesario presentar una solicitud por escrito, via telefdnica o
electrdmcea.

Documentos ordenadas por unidad de forma cronolégica por afio en carpeta numerada
(Unidades del Despacho superior)

Orden numerico por afio {acuerdos minigieriales v gubernatives, decretos ley, convenios v
resolucionss ministeriales),
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