Guatemala 30 de noviembre de 20116

Informe No. 011 -2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Licenciado Araujo:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi
informe de actividades mensuales conforme 1o estipulado en el Conirato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Numero 161-2016, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Numero 23-2016, correspondiente al mes de
noviembre del presente afio, para el cobro de mis honorarios presento factura de
Pequeno Contribuyente Serie “B” No. 0006.

Actividades Realizadas

o Brindar apoyo enla creacion, alimentacion y actualizacion de la base de
datos del personal activo y de baja.

e Apoyaren realizar la calendarizacion para la actualizacion de la base de
datos de las diferentes dependencias de la Direccion.

o Brindar apoyo para la ubicacion de los-expedientes segln sean requeridos
para los distintos tramites de l1a Delegacion de Recurses Humanos.

e Apoyar las otras areas de trabajo que conforman 1a Delegacion de
Recursos Humanos. | | |

e Apoyar en otras actividades gue sean asignadas en la Delegacion de
Recursos Humanos.
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Resultados Obtenidos

Se apoyo en el archivo y en el ordenamiento de los expedientes del
personal renglén 011 perteneciente a la Orquesta Sinfénica Nacional,

Se apoyd en el archivo y resguardo de los diferentes documentos que
ingresan diariamente a la Delegacion de Recursos Humanos de Ia
Direccién General de las Artes.

Se apoyd en la ubicacién y préstamo de expedientes para los distintos
tramites de la Delegacion de Recursos Humanos.

Se apoy6 en el archivo y resguardo de los expedientes de servidores de
nuevo ingreso del renglén 011 pertenecientes a la Direccién General de las
Artes,

Se apoyo en la realizacion de pedidos para solicitar materiales que serviran
para la Delegacion de Recursos Humanos de la Direccién General de las
Artes.
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