Guatemala 30 de octubre 2020

Licenciado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministre de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con ¢l propdsito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative por ser servicios
Técnicos Ndmero 5108-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial 968-2020,
correspondiente a los dias del 16 al 31 de octubre del presente afio, v para el cobro de mis
honorarios estoy presentando [a Factura Electrénica Serie: 208354963 numere DTE: 3368504227,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

® Apovar en la recepcidn de documentos oficiales.

° Apoyar enls delegacién de Recursos Humanos en el control v ia organizacion de archivo.
que permita conservar permanentemente localizables los documentos gestionados.

® Apoyaren el fotocopiado, escaneado o reproduccién de fa informacién del archivo, segdn
ios requerimientos de recursos humanos

e Apoyaren la elaboracién y actualizacidn de la base de datos del personal de la direccidn
General de Desarrolio Cultural y Fortalecimiento de las Culturas,

RESULTADOS OBTENIDOS:

® Seapoyo en la recepcidn de documentos en la Delegacién de Recursos Humanos de
fas diferentes delegaciones y direcciones técnicas de la Direccidn General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las cubturas,

® Seapoyo en el control y la organizacién de archivo que permita fonservar
permanentemente localizables los documentos gestionados recibidos v enviados en la
Delegacidn de Recursos Humanos, ‘

&« Seapoyoen el fatocopiado, escaneado o reproduccién de fa informacién del archive
segun los requerimientos de Recursos Humanos.



&

Se apoyo en la elaboracién v actualizacion de |a base de datos del personal de la
Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las

Culturas
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