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Guatemala, 29 de junio de 2018

Licenciada
Gladys Elizabeth Palala Gdlvez
Viceministra del Patrimonio Culturaly Natural

Su Despacho
Fstimada (icenciada Palala:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle

mi Informe mensual conforme.a (o estipulado en el Contrato Administrativo
4. 5 5 " s e " v

por Servicios profesionalesSegiin Contrato Administrativo No, 1080-2018,

aprobado wmediante el Acuerdo . Ministerial Niumero 154-A2018

correspondiente a junio del 2018y para el cobro de mis honorarios estoy

presentando la factura serie 23/9 correlativo No. 000105

Actividades Realizadas:

o Asesorar en la coordinacion supervision de las labores técnico-
administrativas parva el resguardo de documentos y archivo de la
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

o Asesovar en la investigacion y seleccion de material bibliogrdfico y de
archivo, para su adquisicion o consulta en la Direccion General.

o Asesorar en la correcta clasificacion y control del material de archivo
de la direccion General del Patrimonio Culturaly Natural.

e Brindar asesoria en la sistematizacion del servicio del material de
consulta y el archivo de la Direccion General.

o  Brindar asesoria sobre métodos, instrumentos mecanismos a utilizar
en el archivo de la Direccion General del Patrimonio Cultural vy

Natural.

o Asesorar en las actividades programadas dentvo vy fueva de las
instalaciones de la Direccion General del Patrimonio Cultural vy
Natural, asi como apersonarse vy dar seguimiento administrativos
relacionados con el material bibliogrdfico y de archivo de la Direccion
General del Patrimonio Culturaly Natural.



Asesorar en otros asuntos o actividades asignados por la Direccion
General del Patrimonio Culturaly Natural.

Resultados Obtenidos:

Se asesord al personal de la Delegacion de Recursos Humanos del
PACUNAT en la clasificacion y ordenamiento de los expedientes del
personal del venglon 029. 115 expedientes.

Se asesoro al personal de la DIGEPACUNAY, en la c[asgﬁcaczon Y
ordenamiento de los documentos.

Se asesoro en la busqueda y reproduccion de documentos solicitados a

al personal de RRHH.

Se brindo asesoria en el ordenamiento de los expedientes de pevsonal
bajo el renglon o11. 270 expedientes.

Se asesord a la Delegacion de Recursos Humanos, en la clasificacion de
los contratos del personal de los renglones, 029 y 021.

Se asesord en la busqueda y veproduccion de la informacion a las
diferentes unidades que conforman [a Direccion General del
Patrimonio Culturaly Natural.

Se brindo asesoria para la elaboracion de informes.

Se asesoro en la elaboracion de base de datos para tener control de (os
documentos que conforman la Direccién General.

Direccién General del Patrimonio
Cultural y Natural



