Guatemala 31 de octubre de 2018

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
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 a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Niimero 2142-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero
496-2018, correspondiente al mes de Octubre del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura nimero 000029 serie A.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyar en larecepcion de expedientes y documentos que ingresan a la Direccién a la Direccion
de Recursos Humanos.

e Brindar atencién al ptiblico de forma presencial o via telefonica.

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

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

e Apoyar en el manejo de la agenda laboral de la Direccién y Subdireccién de Recursos Humanos.

RESULTADOS OBTENIDOS:

e Seapoyd enlarecepcion de expedientes y documentos que ingresan a la Direccién a la Direccion
de Recursos Humanos. ‘ ' ‘ '

e Seapoyd en la atencion al ptiblico de forma presencial o via telefénica.

e Seapoyé en el registro y control de los expedientes en la base digital y fisica de los documentos
que ingresan a la Direccién de Recursos Humanos del Despacho Superior.

e Se brindé apoyé en la localizacién de documentos que sean requeridos por la Direccién de
Recursos Humanos del Despacho Superior.

e Seapoyé en el manejo de la agenda laboral de la Direccién y Subdireccion de Recursos Humanos.
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