Cruatemala, 30 de septiembre 2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo v Arauto
Viceministro de Cultura

Su Despacho

BEstimado Viceministro:

De manera mas atenta me dirlio a usted con el propésito de  presentarle mi
informe de actividades mensuales contorme a lo estipulado en el Conirato Administrative
por Servicios Técnice Profesionales Numero 847-2016 aprobado mediante el Acuerds
Ministerial Numero 282-2016, correspondiente al mes de septiembre del presente afio, ¥
para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura nlimero “A” 80.73.

Aetividades vealizadas:

Brindar apoyo para planificar, organizar v realizar las actividades del Departamento de
Archivo,

Brindar apoyo para Hevar un control magnético y fisico de la correspondencia que ingresa ai
Archivo.

Brindar apoyo para llevar ¢l control y manejar la informacion que egresa al Archivo.
Prindar apoyo en la atencion a wsuarios internos de la Unidad de Archivo,

Apoyar en rendir mformes de las solicitudes que ingresan al Archivo.

Brindar apove en dar respuesta a jas soliciiudes que ingresen al Archivo,

Apoyar en reproducit la documentacion que sea requeruda.

Apoyar en la localizacion de expedientes.

Apovyar en la clasificacién v ordenamiento de documentos.



Apoyar en establecimiento de Hneamientos para la cormecta custodia, preservacion y
administracién de los documentos va ingresados v de nuevo ingreso al archivo,

Resultades obtenidas:
Mejor manejo de los expedienies que componen el archivo.

Crear formatos v programas més actualizados para el control magnético de la documentacion.

Envid de informacion por medios electrénicos.

13 satisfaccidn de usuarios que soliciten docnmentacidn o informacién.
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T ‘H\.
cdo, Gladys Elizibeth Polola
Adroinistradora, General
Ministerio de Cultura y Deportes



