~ Guatemala, 30 de noviembre 2015

Sefiora

Claudia Maria Cuidad Real Solis
Viceministra de Cultura

Su Despacho :

Estimada Viceministra;

De manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi

informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative -
por Servicios Técnico Profesionales Numere - 449-2015 aprobado mediante el Acuerds -

Ministerial Numero 49-2015, correspondiente del mes de noviembre del presente afio, y
para el cobro de mis honoranos estoy presentando la factura namero “A” ne.6l,

Actividades realizadas:

Brindar apoyo para planificar, organizar y realizar las actividades del Departamento de
Archivo.

Brmdar apoyo para llevar un contro} magnetlco y fisico de la correspondenc:la que ingresa-

al Archivo..

Brindar apoyo para llevar el control ¥ manejar la informaqic’m que egrésa al Archivo.
Brindar apoyo ¢n la atencién a ﬁsuérios internos de la Unidad de Arcﬁivo. |
Afa’oyar en fendir informes de Jas Soiicitudes que ingresan ai Aréﬁivo.

Brindar apoyo en d.;a:r respuesta a las solicitudes _que ingresen al Archivo.

Apoyar en reproducir la doculngl:ltacién que sc‘a- requerida. |

_ Apoyar e;n la localizacidn de expedieni:es.

Apoyar en la clasificacién y ordenamientoe de documentos.
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Apoyar en establecimienio de lineamientos para la correcta custodia, ‘preservacion y
administracién de los documentos ya ingresados y de riuevo ingreso al archivo.

Resultados obtenides: -
Mejor manejo de los expedientes que componen el archivo.

Crear formatos Yy programas mds actualizados para el control magnetico de la
documentacion. ' ' L :

Envi6 de informacién por medios electronicos.

La satisfaccion de usuarios ‘que soliciten documentacion o informacién.

zef Gabriel Cojti Per

Administrador Gene:
Ministerio de Cultura y Deportes '_
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