Guatemala, 30 de Noviembre 2018
Informe No. 002-2018

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceminisire de Cultura

Ministerio de Culiura y Deportas

Ciudad

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. 3345-2018 aprobado
mediante acuerdo ministerial No. 822-2018 correspondiente al mes de noviembre del presente

afio, para el cobro de mis honorarios presento factura de pequefio contribuyente Serie A No.
000004,

Aciividades Realizadas

a- Apoyar en la ubicacion, revision, reclasificacién y organizacion del archive muerto de la
papeleria de la Direccidon de Formacion Artistica.

b- Apoyar en la mejora de la disposicién fisica del archive muerto de la papeleria de la
Direccion de Formacion Artistica.

¢- Apoyar en la elaboracion de inventario de archivo, para la evaluacion de expedientes
inaciivos y dacumentos que han caducado.

d- Brindar apoyé en velar por la conservacion, restauracion y mantenimiento de la
documentacion.

e- Oftras actividades afines a su contrato.

Resultados Obtenidos

a- Se apoyo en el seguimiento de la verificacion vy clasificacion del archivo muerio de Ia
papeleria de la Direccion de Formacion Artistica en el mes de noviembre.

H- Se apoyo en el resguardo de los documentos del archivo muerto de la Direccion de
Formacion Artistica,

¢- Se apoyo en la colocacion de documentos REA en leitz individuales por cada
institucién para el orden y control del mismo.

d- Se apoy¢ en la reorganizacion y colocacion en cajas numeradas con el orden y conirof
de todos los documentos del archivo muerto de la Direccion de Formacion Artistica.

e- Se apoyo en el andlisis y reclasificacion de los documentos importantes que necesitan
conservarse para su posterior control.
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