Guatemala, 30 de junio del 20186
Informe 01-2016

Licenciado _
MAXIMILIANG ANTONIC ARAUJD ARALIO
Viceministro de Cuitura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe
mensuat de Actividades, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales Numero 1281-2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 602-2016,
cortespondientes al periodo del 15 de junic al 30 de Junio del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura nlimero 0075 serie A

ACTIVIDADES REALIZADAS:

s Apoyar en la recepcidn de expedientes y documentos gue ingresan a la Direccidn de Recursos
Humanos del Despacho Superior

s Brindar Atencion al pitblico de forma presencial o via telefdnica

e Apovyar en el Registro y controi de expedientes en la base digital y fisica de los documentos
gue ingresan a la Direccién de Recursos Humanos del Despacho superior

e Brindar apoyo en la localizacidn de documentos que sean requeridos por la Direccidn de
Recursos Humanos del Despacho Superior

& Apoyar en el manejo de ia agenda laboral de la Direccion v Subdireccidn de Recursos
Humanos

s Otras Actividades que le asean asignadas por parte de la Direccién de Recursos Humanos del
Despacho Superior

RESULTADOS OBTENIDOS:

e Se apoyd en la recepcion de expedientes y documentos gue ingresan a la Direccidn de
Recursos Humanos del Despacho Superior

e Se Brind6 Atencidn af piblico de forma presencial o via telefénica

®  Se apoyd en el Registro y control de expedientes en la base digital y fisica de los documentos
gue ingresan a la Direccion de Recursos Humanos del Despacho superior

¢ Se Brindd apoyo en Ia locatizacidn de documentos que sean requeridaos por la Direccién de
Recursos Humanos del Despacho Superior

® Se apoyd en el maneio de la agenda laboral de la Direccidn v Subdireccién de Recursos
Humanos

¢ Se apoyo en otras Actividades que me fueron asignadas por parte de la Direccién de/*/
Recursos Humanags del Despacho Superior £
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