Guatemala, 30 de diciembre del 20156

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAYUJO
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad

Licenciado Viceministro:

De Ia manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato No. 1281-2016, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial No. 602-2016, correspondiente al mes de DICIEMBRE del
presente afio, para el cobro de mis honorarios presento factura de Peguefio Contribuyente
Factura Serie "A "No. 84

Actividades realizadas

1. Apoyar en la recepcidn de expedientes y documentos que ingresan a la Direccién de
Recursos Humanos del Despacho Superior

2. Brindar atencion al ptblico de forma presencial o via telefénica

3. Apoyar en el registro y control de los expedientes en la base digital v fisica de ios
documentoes que ingresan a fa Direccidn de Recurses Humanos del Despacho Superior

4. Brindar apoyo en la localizacién de documentos que sean requeridos por la Direccién
de Recursos Humanos del Despacho Superior

5. Apoyoen la organizacién del control de las capacitaciones dadas por el Departamento
de Desarrollo Personal.

6. Apoyo en la asignacién de diferentes actividades asignadas por el Departamento de
Desarrollo Personal del Despacho Superior.

7. Apoyo en la logistica de las capacitaciones brindadas por el Departamento de
Desarrollo-Personal:

8. Apoyar en {a organizacion de las actividades creativas del Departamente de Desarrollo
Personal,

9. Apoyar en organizacién de los eventos asignados al Departamento de Desarrollo
Personal

10. Apoyar en el manejo de la agenda laboral de la Direccién y Subdireccidn de Recursos
Humanos.

11. Apoyo en el lanzamiento de disco del maestro Igor de Gandarias.

12. Apoyo en la solicitud de piloto, alimentacion y sacar e ingresar equipo para el Festival
de las Culturas y el Deporte en Ciudad Nueva, Sacatepéquez.

Resuitados Obtenidos

1. Se brind¢ apoyo en la recepcion de expedientes y documentos que ingresan a la
Direccién de Recurses Humanos del Despacho Superior

2. Se brindd atencidn al pliblico de forma presencial o via telefénica

3. Se brindé apoyo en el registro y control de los expedientes en 1a base digital v fisica de

los documentos que ingresan a la Direccién de Recursos Humanos del Despacho
Superior.



4, Se brindé apoyo en la localizacién de documentos que sean requeridos por la
Direccidn de Recursos Humanos del Despacho Supertor

5. Se brindé apoyo en la organizacion del control de las capacitaciones dadas por el
Departamento de Desarrolio Personal.

6. Se brindd apoyo en la asignacién de diferentes actividades asignadas por el
Departamento de Desarrollo Personal del Despacho Superior.

7. Apoyo en la logistica de las capacitaciones brindadas por el Departamento de
Dasarrollc Personal.

8. Se brindé apoyo en la organizacién de las actividades creativas del Departamento de
Desarrollo Personal.

9. Se brindé apoyo en organizacién de los eventos asignades al Departamento de
Desarrollo Personal

10. Se brindé apoyar en el manejo de la agenda laboral de la Direccidn y Subdireccion de
Recursos Humanos.

11. Se brindé apoyo en el lanzamiento de disco del maestro Igor de Gandarias.

12. Se brindé apoyo en la solicitud de piloto, alimentacién y sacar e ingresar equipo para
el Festival de las Culturas y el Deporte en Ciudad Nueva, Sacatepéquez.

Atentamente,

Melannie Maureen Estrada Valenzuela
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Guatemals, 30 dea diciembre del 2016

~kLicenciado- -
MAXIM%LIANO ANTGNIO ARAU]O Y ARAU}O
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Ciudad

Licenciado Viceministro:
De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME FINAL
BE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo estipulado en el Contrato No. 1281-2016,

aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 602-2016, correspondiente del 15 de junio al 31
de diciembre del presente afo, siendo lo siguiente:

Informe Final de Actividades Realizadas:

1. Apoyo en la recepcion de expedientes y documentos y documentos que ingresan a la
Direccion de Recursos Humanos del Despacho Superior.

2. Brindar atencidn al ptiblico de forma presencial o via telefénica

3. Apoyar en el registro v control de los expedientes en la base digital v fisica de los
documentos que ingresan a la Direccién de Recursos Humanos del Despacho Superior

4. Brindar apoya en la localizacién de decumentoes gue sean regueridos por la Direccion
de Recursos Humanos del Despacho Superior

5. Apoyar en el manejo de la agenda laboral de la Direccidon y Subdireccion de Recursos
Humanos

6. Apoyo en la asignacidn de diferentes actividades asignadas por el Departamento de
Desarrollo Personal dei Despacho Supermr

aciones-brindadas-por-el-Departamento ga- o
Desarrollo Personal.

8. Apoyar en la organizacidn de las actividades creativas del Departamento de Desarrolio

Personal.

9. Apoyar en organizacién de los eventos asignados al Departamento de Desarrollo
Personal

10. Apoyar en el manejo de la agenda laboral de la Direccion y Subdireccidon de Recursos
Humanos.

11. Apoyar en el lanzamiente de disco del maestro Igor de Gandarias.
1Z. Apoyar en la solicitud de piloto, alimentacién y sacar e ingresar equipo para el Festival
de las Culturas y el Deporte en Ciudad Nueva, Sacatepéquez.
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Guatemala, 30 de diciembre del 2016

Licenciado

MAXIMILIANG ANTONIO ARAUJO Y ARAUIO
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura v Deportes

Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME FINAL
DE RESULTADOS OBTENIDO conforme lo estipulado en el Contrato No. 1281-2016,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 602-2016, correspendiente del 15 de Junio al 31
de diciembre del presente afio, siendo lo siguiente:

Informe Final de Resultados Obtenidos

1. Se logré el apoyo en la recepcidn de expedientes y documentos v documentos que ingresan
a la Direccién de Recursos Humanos del Despacho Superior.

2. Se logrod brindar atencion at piiblico de forma presencial ¢ via telefénica

3. Se logré apoyar en el registro y control de los expedientes en la base digital y fisica de los
documentos que ingresan a la Direccidn de Recursos Humanos del Despacho Superior

4. Se logrd apoyar en la localizacion de documentos que sean regueridos por la Direccién de
Recursos Humanos del Despacho Superior

5. Se logr6 apoyar en el manejo de la agenda laboral de la Direccidn y Subdireccién de
Recursos Humanos

6. Se logré apoyar en la asignacidn de diferentes actividades asignadas por el Departamento
7. Se logro apoyar en la logistica de las capacitaciones brindadas por el Departamento de
Desarroilo Personal

8. Se logrd apoyar en la organizacidon de las actividades creativas del Departamento de
Desarrollo Personal.

9. Se logré apoyar en organizacidn de los eventos asignados al Departamento de Desarrollo
Personal

10. Se logrd apoyar en el manejo de la agenda laboral de la Direccién vy Subdireccién de
Recursos Humanos.

11.Selogré apoyar en el lanzamiento de disco del maestro lgor de Gandarias.

12. Se logrd apoyar en la solicitud de piloto, alimentacidén y sacar e ingresar equipo para el
Festival de las Culturas y el Deporte en Ciudad Nueva, Sacatepéquez.
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