Guatemala 28 de abril del 2017
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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 propésito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el
Contrato No. 1703-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 281-A-2017,
correspondiente al periodo del 17 al 30 de abril del presente afio, para el cobro de
mis honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente Serie “A” No. 00007

Actividades Realizadas

e Apoyar en el archivo de los documentos varios que conforman los
expedientes del personal que labora en la Direccion General de las
Artes.

¢ Brindar apoyé en el control y resguardo de los expedientes del
personal activo y baja de la Direccién General de las Artes.

e Brindar apoyd en la alimentacion y actualizacion de datos del
personal de la Direccion de las Artes.

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

e Oifras actividades afines a su contrato.
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Resultados Obtenidos

e Se apoyé en actualizar e ingresar en la base de datos los nuevos
expedientes del personal de los diferentes renglones que estan activos y
de baja, de la Direccion General de las Artes

e Se apoy6 a entregar semanal el oficio de autorizacién correspondiente al
mes de abril del afio en curso en la administracién del Palacio Nacional de
Cultura.

e Se apoyo en la entrega de documentos varios a las diferentes
dependencias de la Direccién General de las Artes; ubicadas en el palacio
Nacional de Cultura.

e Se apoyod en la rotulacién de cajas de oficios enviados de los afios 2002,
2009y 2012 asi como expedientes de exservidores de afio 2007, 2008 y
2009.
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