Guatemala, 31 de marzo 2016

Licenciado

Maximilianc Antonio Aranjo v Arazio
Yiceminisiro de Cultura

Su Despache

Hstimade Viceministro:

D¢ manera mas atenta me dirijo a usted con ol propdsito de presentarle md
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrate Administrative
por Servicios Técnice Profesionales Numers 176-2016 aprobado medianie el Acuerdeo
Ministerisl Namerp 22-2016, correspondiente al mes de marzo del presente afio, v para €l
cobro de mis honorarios estoy presentando 1z facturs ndmere “A” ne.67,

Actividades realizadas:

Brindar apovo para planificar, organizar v realizar las actividades del Departamento de
Archive,

Brindar apoyo para Hevar un control magnétice v fisico de la correspondencia gue ingresa
al Archivo.

Brindar apovo para Hevar ¢l control v maneiar la imformacidn que egresa al Archivo,
Brindar apove en la atencidn a usuarios intemes de In Unidad de Archive,

Apovar en rendir informes de las solicitudes gue ingresan al Archive.

Brindar apovo en dar respuesta a las solicitudes gue ingresen al Archivo.

Apoyar en reproducir Ia documentacién que sea reguerida.

Apoyar en la tocalizacion de expedientes.

Apovar en la clasificacion v ordenamiento de documentos.



Apoyar en esiablectmiento de lineamienfos para Ia correcta custodia, preservacidn v
administracion de los documentos va ingresados v de nueve ingreso al archivo.

Resultados obienideos:
Mejor manejo de los expedientes gue componen el archivo.

Cregr formatos ¥ programas mds actualizades pare o contrel mapnétice do ks
documentacion

Envié de mformacion por medics electrénicos.

La satisfaccion de usuanos que soliciten documentacion o informacion,
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