Guatemala, 30 de noviembre 2020

Licenciado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnicos Nimero 4985-2020 aprobado mediante acuerdo ministerial
Numero 965-2020 correspondiente al mes de noviembre del presente aio, y para el

cobro de mis honorarios estoy presentando la factura Serie: D36E21BF ntimero de DTE:
367084543.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

° Apoyar en el trdmite de la documentacién que ingresa y egresa en la Direccién de
Recursos Humanos, transfiriendo oportunamente la documentacion a quien
corresponda.

® Apoyar brindando informacion a los usuarios internos y externos en relacién a la
Direccidn de Recursos Humanos.

* Brindar apoyo en la recepcién de documentos en la Direccidén de Recursos
Humanos.' ‘

e Apoyar al personal interno y externo que visita la Direccién de Recursos Humanos,
conforme a los procedimientos y normativas vigentes.

e Apoyar en las actividades que se desarrollen en los diferentes departamentos de la
Direccion de Recursos Humanos.

e Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes y memoriales

RESULTADOS OBTENIDOS:

e Se brindd apoyo en el tramite respectivo de la documentacién que ingresa y egresa
en la Direccidon de Recursos Humanos, transfiriendo oportunamente la
documentacién a quien correspondid.




® Se brindo apoyo en la recepcién de documentos en la Direccién de Recursos
Humanos.

° Seapoyd al personal interno y externo que visitd la Direccidn de Recursos
Humanos, conforme a los procedimientos y normativas vigentes.

® Seapoyd en las actividades desarrolladas en los diferentes departamentos de Ia
Direccién de Recursos Humanos.

® Se Brindd apoyo técnico en el traslado de expedientes y memoriales.
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