Guatemala, 30 de Noviembre de 2017

Informe 2-2017

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO ARAUJO
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe de
actividades mensuales conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnicos
Numero 2886-2017 Aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 827-A-2017,
correspondiente al mes de noviembre del presente afio, y para cobro de mis honorarios estoy
presentando la factura nimero 000002 serie A

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyar en la clasificacién y organizacidn por carpetas de la documentacion presentada por
el personal para la conformacién de expedientes de personal.

e Brindar apoyo en la identificacion de las carpetas y expedientes donde se archiva la
documentacién.

e Apoyar en el control del préstamo de documentos o expedientes donde se archivar la
documentacion.

e Apoyar en el control y clasificacion de expedientes de personal activo y de baja de la
Direccidn Superior.

RESULTADOS OBTENIDOS:

e Se apoyod en la clasificacidn y organizacion por carpetas de la documentacién presentada
por el personal para la conformacién de expedientes de personal.

e Seapoyd en laidentificacion de las carpetas y expedientes donde se archiva la
documentacion.

e Se Apoyd en el control del préstamo de documentos o expedientes donde se archivar la
documentacion.

e Se Apoyod en el control y clasificacion de expedientes de personal activo y de baja de la
Direccion Superior.
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