Guatemala 28 de Septiembre 2018
informe No.002-2018

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministiro de Cultura

Ministerio de Cuftura y Deportes
Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera mds atenta me dirjjo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme fo estipulado en el contrato No. 2568-2018, acuerdo
ministerial No. 580-2018 , correspondiente al mes de septiembre del presente afo para el cobro
de mis honorarios presento factura de pequefio contribuyente Serie C Na. 000005

Actividades Realizadas

a) Brindar apoyo en la creacion, alimentacidn y actualizacion de la base de datos del personal
activo y de baja del Centro Miguel Angel Asturias

b) Brindar apoyo en fa ubicacidn de los expedientes seglin sean requeridos para los distintos
tramites que realiza el Centro Cultural Migue] Angel Asturias ante la delegacién de
Recursos Humanos de las artes

c) Apovar en el archivo de los documentos varios que conforman los expedientes de
personal del Centro Cultural Miguel Angel Asturias para realizar reportes varios

d] Apovyar en fas diferentes dreas de trabajo que conforma el Centro Cufturaf Migue! Ange!
Astuarias

e} Otras afines a su contrato

Resultados Obtenidos

a) Seapoyoen la entrega de varias circulares para los diferentes departamentos del Centro
Cultural Miguel Angel Astiruas.

b} Seapovo en la coordinacidn del personal para el censo nacional del recurso humano
realizado en el Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

¢} Seapoyo en el archivo y ordenamiento de expedientes del personal del Centro Cultural
Miguel Angel Asturias en el mes de septiembre de 2018

d} Se apoyo en el seguimiento de depuracién de documentos en desuso tales como oficios,
circulares, providencias.

e) Se apoyo a ordenar los expedientes del personal activo 2018 del Centro Cultural Miguel
Angel Astuarias
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