Guatemala, 30 de diciembre 2015

Sefiora

Claudia Maria Cuidad Real Solis
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceminisira:

De manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative
por Servicios Técnice Profesionales Numere 449-2015 aprobado mediante ¢l Acuerdo
Ministerial Numero 49-2015, correspondiente del mes de diciembre del presente afio, y para
el cobro de mis honorarios estoy presentando Ia factura ndmere “A” ne.62.

Actividades realizadas:

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

Brindar apoyo para Ilevar un control magnético y fisico. de la correspondencia que ingresa al
Archivo.

Brindar apoyo para llevar el control v manejar la informacién que egresa al Archivo.
Brindar apoyo en la atencion a usuarios internos de la Unidad de Archivo.

Apoyar en rendir informes de las solicitudes que ingresan al Archivo.

Brindar apoyo en dar respuesta a las solicitudes que ingresen al Archivo.

Apoyar en repreducir la documentacion que sea requerida.

Apoyaren la loéalizacién de expedientés.

Apoyar en la clasificacion y ordenamiento de documentos.
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Apoyar en establecimiento de lineamientos para la correcta custodia; preservacion y
administracion de los documentos ya ingresados y de nuevo ingreso al archivo.

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

Crear formatos y programas mds actualizados para el control magnético de la documentacién.
Envi6 de informacién por medios electrénicos.

La satisfaccion de usuarios que soliciten documentacién o informacidn.
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Admiinishador Geneds
Ministerio de Cultura y Depdries
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