Guatemala, 30 de diciembre de 2016
Informe 03-2d16

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Su despacho.

Estimado Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades correspondientes af mes de diciembre del presente aflo,  segin Contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Niimero 1908-2016, aprobodo mediante
Acuerdo Ministerig! Nimero 1043-2016, v para el cobro de mis honorarios estoy presentando
factura serie A mimero 003,

Actividades Realizadas:

1. Apovar en la clasificacion de la papeleria del personal contratado en base a las caratulas
utilizadas por la Direccidn de Recursos Humanos, como también identificarlos y asignarle un
espacio en los archivaderes en base al renglén presupuestario.

2. Brindar apoyo en la actualizacion anual de papeleria de los expedientes de personal de la
Direccién Superior.

3. Apoyar en la digitalizacion de expedientes de personal, come ftambién integrar la
documentacidn g los mismos constantemente de forma fisica v digital,

4. Apoyar en los procesos del Departamento de Gestion de la Direccidn de Recursos Humanos.

5. Apoyar en el resguardo de [os expedientes de personal de acuerdo al renglén de
contratacién (011, 022,021 0 029).

6. Apoyar en otras actividades asignadas por la Direccién de Recursos Humanos.

Resultados Qbtenidos:

1. Se apoyd en la clasificocion de la papeleria del personal contratadoe por la Direccion de
Recursos Humanos y se les asigno un espacio en los archivadores en base al renglon
presupuestario,

2. Se apoyd en la digitalizacién de expedientes de personal y la integracion o los mismos
constantemente en forma fisica y digital.

3. Se apoyé con los procesos del Departamento de Gestion de la Direccidn de Recursos
Humanaos.

4. Se apoyo en el resguarde de los expedientes del personal contratado de los renglones (011,
021,022 y029)
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Guatemala, 30 de diciembre de 2016
Informe 04-2016

Licenciado

MAXIMILIAND ANTONIO ARAUIO Y ARALLC
Viceministro de Cujtura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi

Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en ¢l Contrato Administrativo por

serviei

os Téenico Profesionales Namero 1998-2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial

Namero 1043-2016, correspondiente al periodo del 18 de octubre al 31 de diciembre del

presen

fe afio.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyar en la clasificacidn de la papeleria del personal contratado en base a las
caratulas utilizadas por la Direccion de Recursos Humanos, como también
identificarlos v asignarle un espacic en los archivadores en base al renglén
presupuestario.

Brindar apoyo en la actualizacién anual de papeleria de los expedientes de personal
de la Direccion Superior.
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Apoyar en la digitalizacion de expedientes de personal, como fambién integrar la
documentacion a los mismos constantemente de forma fisica v digital.

Apoyar en los procesos del Deparfamento de Gestion de la Direccidn de Recursos
Humanos.

Apoyar en ¢l resguardo de los expedientes de personal, de acuerdo al renglon de
contratacion (011, 022, 021 o 029).

Apoyar en otras actividades asignadas por la Direccion de Recursos Humanos.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2016
Informe 65-2016

Licenciado

MAXIVILIANG ANTONIO ARAUIO Y ARAUIC
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimadoe Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
Informe de Resultados de Actividades, conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por servicios Técnico Profesionales Namero 1908-2016 aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Namero 1043-2016, correspondiente al periode del 138
de octubre al 31 de diciembre del presente afio.

RESULTADOS OBTENIDOS

e Se apoyo en la clasificacion de la papeleria del personal contratado por la Direccion de
Recursos Humanos y se les asigno un espacio en los archivadores en base al rengidn
presupuestario.

e Se apoyod en la digitalizacidn de expedientes de personal y la integracidn a los mismos
constantemente en forma fisica v digital.

e Se apoyd con los procesos del Departamento de Gestion de la Direccion de Recursos

Humanos

e Se apoyo en ¢l resguardo de los expedientes del personal contratado de los renglones
(011, 021, 022 y 029)
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