Guatemala, 30 de noviembre del 2016

Licenciado

MAXIMILIANG ANTONIO ARALIO ARALID
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo 8 usted con el propdsito de presentarle mi Informe
mensual de Actividades, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales Numere 1281-2016 aprobade mediante el Acuerdo Ministerial Numerc 602-2016,
correspondientes al mes de noviembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentandoe la factura nimero 0081 serie A

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyar en el Registro y control de expedientes en la base digital y fisica de los documentos que
ingresan a la Direccidn de Recursos Humanos del Despacho superior

s Brindar Atencidn al pablico de forma presencial o via telefdnica

s  Tabulacidn de las capacitaciones que se brindaron a las diferentes Delegaciones de Recursos
Humanos corresponcientes al mes de septiembre.

e Apoyo en la impresion de material de apoyo para fas capacitaciones brindadas a los
departamentos del Despacho Superior y las Delegaciones de Recursos Humanos.

e Realizacidn de Informes sobre el resultado obtenido de las capacitaciones impartidas.

¢ Apovyo en la coordinacién de salén, equipo y materiales a usar en las capacitaciones dadas por
el Departamento de Desarroilo Personal.

s QOtras Actividades que le asean asignadas por parte de la Direccidén de Recursos Humanos del
Despacho Superior

RESULTADOS OBTENIDOS:

s Se apoyé en la recepcidén de expedientes y documentos que ingresan a la Direccién de
Recursos Humanos del Despacho Superior

s  Se Brindd Atencidn al pablico de forma presencial o via telefonica

s Se Brindd apoyo en la Tabulacion de las capacitaciones que se bridaron el mes de
septiembre del presente afig, se obtuvo los resultados de las capacitaciones.

e Se Brinddé apoyo en [a realizacion de informes para obtener el resultado de las
capacitaciones.

e Se apoyd en otras Actividades que me fueron asignadas por parte de la Direccidn de
Recursos Hun;anos del Despacho Superior
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