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Guatemala, 31 de enero 2019

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Gdlvez

Viceministra del Patrimonio Culturaly Natural
Su Despacho

Fstimada licenciada Palala:

De (a manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
Informe mensual conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios profesionales No, 699-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
Nitmero 8-2019-Correspondiente al periodo comprendido del 2 al 31 de enero de 2019 +
y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B y correlativo
No. oool14

Actividades Realizadas:

a) Asesorar en la coordinacion vy supervision de las labores tecnico-
administrativas que se desarrollan en el Centro de Documentacion de la
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

) Asesorar en la investigacion y seleccion de material bibliografico y de
archivo, para su adquisicion o consulta en la Direccion General.

¢) Asesorar en [a correcta clasificacion y control del material de archivo de la
Direccion General del Patrimonio Culturaly Natural.

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

e) Brindar asesoria sobre métodos, instrumentos y mecanismos a utilizar en el
archivo de (a Diveccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

f) Asesorar en las actividades programadas dentro y fuera de las instalaciones
de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural, ast como
apersonarse y dar seguimiento a procesos administrativos relacionados con
el material bibliogrdfico y de archivo de la Direccion General del Patrimonio
Cultural y Natural.

g) Asesorar en otros asuntos o actividades asignados por la Direccion General
del Patrimonio Cultural'y Natural.




Resultados Obtenidos:

1. Se asesoro en la elaboracion de base datos de personal de baja de los renglones
031y 022, 3150 reqistros.

2. Se apoyo a la Direccion General con (a reclasificacion de los documentos de
los arios 2009, 203, 2014 y 2015.

3. Se asesoro a la Delegacion de Recursos Humanos (a clasificacion de planillas
Yy nominas de personal de los avios 1965 al 2017

4. Se asesovo al personal de (a Direccion General del Patrimonio Cultural y
Naturalen la clasificacion e identificacion de 45 unidades de instalacion que
contienen documentos de (os arios 2013, 2014 y 2015

5. Se apoyo a la Delegacion de RRHH en (a busqueda de informacion
relacionada a: contratos, asistencia, informes.

6. Se brindo asesoria al personal del archivo para la clasificacion de documentos
en unidades de instalacion varios aros.

7. Se apoyo a la Delegacion de Recursos Humanos en clasificacion de
documentos como: informes Renglon o029, listados de asistencias de (as
unidades administrativas, contratos, resoluciones, certificados del IGSS,
correspondencia.

8. Se asesoro en la coordinacion con responsables de los fondos documentales (as
actividades a desarrollar.
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