2 Guatemala, 30 de Diciembre de 2019
’

/

Licenciado

- Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mdas 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 NUmero 39-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial nGmero
6-2019, correspondiente al mes de Diciembre del presente aho, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura nimero 00049 serie A.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyar en larecepcion de expedientes y documentos que ingresan a la Direccidn
a la Direcciéon de Recursos Humanos.

e Brindar atencion al publico de forma presencial o via telefénica.

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
Direccidén de Recursos Humanos del Despacho Superior.

e Apoyar en el manejo de la agenda laboral de la Direccidén y Subdirecciéon de
Recursos Humanos.

RESULTADOS OBTENIDOS:

e Se apoyd enlarecepcion de expedientes y documentos que ingresan a la Direccidn
a la Direccién de Recursos Humanos.

o Se apoyo en la atencién al publico de forma presencial o via telefénica.

e Se apoyd 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 brindd apoyd en la localizacion de documentos que sean requeridos por la
Direccidn de Recursos Humanos del Despacho Superior.

o Se apoyd en el manejo de la agenda laboral de la Direccidn y Subdirecciéon de

Recursos Humanos.

e ner de Leon
Lic. Asdrial Yebel 2o
Vo. Bo. Subdirector de Reglisos HUmanos

Direccion/de ReCursos rumanos
Ministerig de Cultura y Deportes



Guatemala, 30 de diciembre de 2019

Licenciado

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:-

De la manera mdas 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 NUmero 39-2019, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial nOmero 6-2019, correspondiente al periodo del 02 de Enero al 31 Diciembre
del presente ano.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyé en la recepciéon de expedientes y documentos que ingresan a la
Direccion a la Direccién de Recursos Humanos.

e Brindé atencidn al publico de forma presencial y/o via telefénica.

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

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

e Apoyé en todo lo relacionado al drea secretarial.




Guatemala, 30 de diciembre de 2019

Licenciado

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

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

Informe Final de Resultados, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos NUmero 39-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial nOmero
6-2019, correspondiente al periodo del 02 de Enero al 31 Diciembre del presente afio.

RESULTADOS OBTENIDOS:

Se apoyd en la recepcion de expedientes y documentos que ingresan a la
Direccion a la Direccidén de Recursos Humanos.

Se apoyd en la atencidn al publico de forma presencial o via telefénica.

Se apoyd 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.

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

Se apoyd en el manejo de la agenda laboral de la Direccidn y Subdireccién de
Recursos Humanos.

Se apoyd en todo lo relacionado al drea secretarial.




