Guatemala 30 de noviembre 2018
informe No.004-2018

Licenciado.

JUAN ALBERTQ MONZON ESQUIVEL
Vicemninistro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes
Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirfjo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el contrato No. 2568-2018, acuerdo
ministerial No. 590-2018, correspondiente al mes de noviembre del presente afio para el cobro de
mis honorarios presento factura de pequefio contribuyente Serie C No. 000007

Actividades Reglizadas

a) Brindar apoyo en la creacidn, alimentacién v actualizacién de la base de datos del personal
activo y de baja del Centro Miguel Angel Asturias

b) Brindar apoyo en la ubicacién de los expedientes segtin sean requeridos para los distintos
tramites que realiza el Centro Cultural Miguel Angel Asturias ante la delegacion de Recursos
Humanos de las artes

¢} Apoyaren el archivo de los docurnentos varios que conforman los expedientes de personal
del Centro Cultural Miguel Angel Asturias para realizar reportes varios

d) Apoyar en las diferentes dreas de trabajo que conforma el Centro Cultural Miguel Angel
Asturias

g} Otras afines a su contrato



_:'.b)

Resultados Obtenidos

Se apoyo en la entrega de oficios y circulares en el mes de noviembre a las diferentes

areas del Centro Cultural Miguel Angel Asturias

Se apoyé en la organizacidn y colocacidén a un mejor lugar, los archivos del 3rea
administrativa, para un mejor resguardo de los expedientes del personal del Centro

Cultural Miguel Angel Asturias

Se apoyd en el archivo de oficios, permisos y reposicién de tlempo, del personal del Centro
Cultural Miguel Angel Asturias correspondientes a los meses de septiembre, octubre ¥

noviembre de 2018

Se apoyd en el ingreso de permisos y reposiciones de tiempo al sistema del reloj para control
del marcaje correspondiente al mes de octubre vy noviembre de 2018,

Se apoyd en el archivo de copia de certificados del IGSS a los expedientes del personal del

Centro Cultural Migue! Angel Asturias

Atentamente
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lefe de Departamento Sustantivo il

Centro Cultural Migue! Angel Asturias



