Guatemala, 29 de julio de 2016
Informe 03-2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Sehor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de
presentarle mi informe mensual, conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo Numero 1140-2016 por Servicios Técnico Profesionales,
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 481-2016,
correspondiente al mes de julio y para el cobro de mis honorarios
presento la factura serie "A” Niumero 000015.

Actividades Realizadas:

» Apoyo a la recepcion y entrega de la documentacién oficial
durante el mes de Julio 2016 en la Delegaciéon de Recursos
Humanos de la Direccion General de Desarrollo Cultural y sus
diferentes dependencias.

> Apoyo y control del archivo entrante y que egresa durante el mes
de Julio 2016 en la Delegacién de Recursos Humanos de la
Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las
Culturas.

» Apoyo en el registro fisico y digital de toda la documentacion
oficial perteneciente a la Delegacion de Recursos Humanos de la
Direccion General de Desarrollo Cultural.



» Apoyo en la reproduccion y escaneo de la documentacion oficial,
entrante y saliente de la Delegacién de Recursos Humanos
durante el mes de Julio de 2016.

» Escaneo de documentacién del personal, contratos y acuerdos, en
la Delegacion de Recursos Humanos durante el mes de Julio de
2016.

» Apoyo a los companeros en realizar oficios, conocimientos para
dar cumplimiento a la informacién requerida por otras
dependencias.

» Apoyo en realizar oficios para trasladar Acuerdo de aprobacion o
Recision con su respectivo contrato para el registro de la
Contraloria General de Cuentas de contratos aprobados.

» Apoyo en realizar calendario de cumpleaneros correspondiente al
mes de Julio de 2016.

Resultado Obtenido:

Apoyo en la actualizacidon y registro de manera fisica y digital, de la
documentacién oficial perteneciente a la Delegacion de Recursos
Humanos. Fotocopiado y reproduccion del archivo, atendiendo a
solicitudes de otros departamentos.
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