- Guatemala 28 de abril del 2017
" Informe-01-2017

Licenciado
Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propoésito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme [o estipulado en el
Contrato No. 1554-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 267-201 7,
correspondiente al periodo del 03 al 30 de abril del presente afo, para el cobro de
mis honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente Serie “A” No.

00000009,

Actividades Realizadas

e Apoyar en llevar el control de préstamos de expedientes segln sean
requeridos asi como en la reproduccion de documentos.

e Brindar apoyo en la alimentacién y actualizacién de datos del personal de
la Direccion General de las Artes.

e Brindar apoyo en la elaboracién de listados, nominas, cuadros analiticos de
personal y reproducciones de documentos, entre otros, referente a
los diferentes requerimientos que ingresan a la Delegacion de
Recursos Humanos.

e Apoyar la tabulacién de las evaluaciones del desempeiio realizadas al
personal de la Direccién General de las Artes

s Apoyar en otros requerimientos de las dreas de-trabajo que conforman la
Delegacién de Recursos Humanos. :

e Otras actividades afines a su contrato




Resultados Obtenidos

Se apoyo en ordenar expedientes del renglon 011 de la Direccion
General de las Artes.

Se apoyo en Identificar cada expediente con su pestaiia y nombre.

Se apoyo en la ubicacién de los expedientes solicitados para los
distintos tramites de la Delegacion de Recursos Humanos.

Se apoyd en ordenar expedientes para su almacenamiento en las
gavetas del archivo con su respectivo departamento.

Se apoyo en ordenar y archivar los expedientes de las personas que
prestan servicios bajo el renglon 029 de nuevo ingreso en la Direccion
General de las Artes.

Se apoy6 en el cambio de carpertas para diferentes expedientes de la
Direccion General de Artes.

Edwin Aaron Guzman Monterroso
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