Guatemala, 31 de mayo 2019

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Gdlvez

Viceministra del Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Fstimada licenciada 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 por
Servicios profesionales” No, 699-2019, aprobado, mediante Acuerdo Ministerial
Nimero 8-2019 correspondiente a mayo de 2019/ y para el cobro de mis fionorarios
estoy presentando factura serie By correlativo No. 000118

Actividades Realizadas:

a) Asesorar en la coordinacion vy supervision de (as (abores técnico-
administrativas que se desarroflan en el Centro de Documentacion de [a
Direccion General del Patrimonio Culturaly Natural.

b) Asesorar en [a investigacion y seleccion de material bibliogrdfico vy de
archivo, para su adquisicion o consulta en (a Direccion General.

¢) Asesorar en la correcta clasificacion y control del material de archivo de (a
Direccion General del Patrimonio Cultural vy Natural.

d) Brindar asesoria en (a sistematizacion del servicio del material de consulia
de archivo de la Direccion General.

e) Brindar asesoria sobre métodos, instrumentos Y mecanismos a utilizar en el
archivo de la Direccion General del Patrimonio ¢ ultural vy Natural.

) Asesorar en las actividades programadas dentro y fuera de (as instalaciones
de la Direccion General del Patrimonio Cultural vy Natural, asi como
apersonarse y dar seguimiento a_procesos administrativos relacionados con
el material bibliogrdfico y de archivo de (a Direccion General del Patrimonio
Culturaly Natural.

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




Resultados Obtenidos:

Se asesoro al personal de [a Direccion General del Patrimonio Cultural y
Natural en la busqueda vy reproduccion de informacion relacionada a
convenios, acuerdos.

Se asesord al personal del archivo en la clasificacion de (os documentos de [os
anos 2012 Y 2014.

Se asesoro al personal de la Delegacion de RRHH, en (a busqueda vy
reproduccion de informacion relacionada a contratos, expedientes de
personal.

Se asesoro al personal de RRHH, en (a elaboracion de base de datos para
llevar control de expedientes de personal de baja.

Se asesoro al personal de (a Delegacion de Recursos Humanos en (a
clasificacion de expedientes.

Se asesoro al personal de (a Direccion General del Patrimonio en (a busqueda
y clasificacion de documentos.

Se asesoro al personal del vicedespacho en (a hisqueda y clasificacion de
documentes de (os arios 2013 Y 2014.

Se asesoro al personal de la delegacion de RRHH, en el ingreso de informacion
a base de datos.

(&

Omar Eduardo Moran Gonzdlez
l irector General )
ral del Pa
tural

trimonic
reccion Gene
Cultural y Na




