, Guatemala 31 de mayo del 2017
~Informe-02-2017

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Mihisterio de Cultura y Deportes

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propodsito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el
Contrato No. 1554-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 267-2017,
correspondiente al mes de mayo del presente afio, para el cobro de mis
honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente Serie “A” No. 00000010,

/
#

Actividades Realizadas

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

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

Brindar apoyo en la elaboracion de listados, nominas, cuadros analiticos de
personal y reproducciones de documentos, entre otros, referente a

los diferentes requerimientos que ingresan ala Delegacién de
Recursos Humanos.

Apoyar la tabulacion de las evaluaciones del desempefio realizadas al
perscnal de la Direcciéon General de las Artes

Apoyar en otros requerimientos de las areas de trabajo que conforman la
Delegacion de Recursos Humanos.

Otras actividades afines a su contrato
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Resuiltados Obtenidos

Se apoyo en ordenar expedientes del rengion 021 de la Direccion
General de las Artes.

Se apoy6 en cambiar los archivos de los cuales las gavetas no servian
Se apoyd en la ubicacion de los expedientes solicitados para los
distintos tramites de ia Delegacién de Recursos Humanos.

Se apoy¢ en la distribucion de documentos a los diferentes
departamentos.

Se apoy6 en la reproduccion de copias de los expedientes 029 de Ia
Direccion General de las Artes..

Se apoyd en actualizar e ingresar en la base nuevos expedientes de los
diferentes renglones que estan activos y de baja.

Edwin Aaron Guzman Monterroso
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WS¢, Alma Sefa VézqUsz Gramajo
Delegada de Recursos Humanros
Dircecidn General de las Artes
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