Guatemala 20 de noviembre 2020

Licenciado

LEONEL ESTUARDD REYES ESTRADA
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimade Viceministra:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme alo estipulado en el Contrato Administrative por ser servicios
Técnicos Nimero 5108-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial 868-2020,
correspondiente al mes de noviembre del presente afio, Y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando la Factura Electrénica Serie: 262051BF numero DTE: 205735523,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

® Apoyaren la delegacion de Recursos Humanos en el control y fa organizacidn de archivo,

¢ Apoyaren el fotocopiado, escaneado ¢ reproduccidn de Ia informacidn del archivo, segin
los requerimientos de recursos humanos

® Apovaren fa elaboracidn v actualizacién de la base de datos del personal de la direccién
General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

e Apovarenls recepcion y envio de documentos oficiales.

RESULTADOS OBTENIDOS:

®  Se apoyo en el control y la organizacién de archive que permita conservar
permanentemente localizables los documentos gestionados recibidos y enviados en Ia
Delegacién de Recursos Humanos.

®  Seapoyo en el fotocopiado, escaneado o reproduccion de la informacién del archivo
segln los requerimientos de Recursos Humanags.

® Seapoyo en la elaboracién y actualizacion de fa base de datos de! personal de la
Direccién General de Desarrallo Cultural y Fortalecimiento de fas Culturas
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