Guatemala 29 de Junio de 2017

Informe-02-2017

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes
Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el
Contrato  No. 1767-2017, aprobade mediante Acuerdo Ministerial
No.310-A-2017, correspondiente al mes de Junio del presente afo, para el
cobro de mis honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente Serie “A”
No. 000055.

Actividades Realizadas

e Brindar apoyo en el escaneo de los documentos que conforman la
actualizacion de datos del personal de la Direccion General de las Artes.

* Brindar apoyo en retirar e incorporar documentos a los expedientes del
personal y archivadores.

e Brindar apoyo en la identificacion de las carpetas, en donde se archivan
los expedientes y/o documentos del personal.

e Brindar apoyo en la realizacion de inventarios de archivos para la
evaluacion de expedientes de inactivos y documentos que han
caducado para ser enviados al archivo general del Ministerio.

» Brindar apoyo en las distintas actividades gue sean solicitas en la
Delegacidn de Recursos Humanas.
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Resultados Obtenidos

e Se apoyd en la revision e integracion de actualizaciones de
expedientes del personal reglon 011 de la Direccién General de las
Artes.

e Se apoy0 en la ubicacién y entrega de los expedientes solicitados para

“ los distintos tramites de la Delegacién de Recursos Humanos.

e Se apoyo en la alimentacion y actualizacion de la base de datos del

~ personal activo y los de baja de la Direccion General de las Artes.

‘e Se apoyd al analista de Recursos Humanos en el cotejo de la nomina
- del personal 021,

Liliana Etelvipa §astillo Chavez
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