Guatemala, 30 de noviembre de 20015

informe 02-2016

Licenciado:

Maximilianc Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Viceministro:

Por este medio me dirijo a usted para presentarle el informe de actividades
mensuales conforme a lo estipulado en el Contrate Administrativo por Servicios Técnicos
Profesionales Ndmero 1921-2016 aprobado mediante al Acuerdo Ministerial Numero
1025-2016 correspondiente al periodo del 01 al 30 de noviembre del presente afio, y para
el cobro de honorarios estoy presentando la factura numero 000002 serie A.

Actividades realizadas:

e Apovyar en la clasificacién y organizacidn de la documentacién inactiva de las
diferentes dependencias de la Direccion Superior,

e Brindar apoyo en la identificacién de las carpetas de donde se archiva la
documentacidn.

e Apoyar en el control del préstamo de docurmentos o expedientes.

e Apovyar en la recopilacion, elaboracion y actualizacion mensual de los inventarios,
catalogos e indices archivos.



Resultados Obtenidos:

e Se apoyo en la clasificacidn y organizacion de la documentacidn inactiva de las
diferentes dependencias de la Direccién Superior para su revision

& Se brindo apoye en la identificacidn de las carpetas de donde se archivan la
documentacion.

e Se apoyo en el control del préstamo de documentos o expedientes.

e Se apoyo en la recopilacién, elaboracion y actualizacién mensual de los
inventarios, catélogos e indices archivos.
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