Guatemala, 31 de marzo del 2017
Informe No. 003-2017

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Viceministro de Cultura

" Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad

Licenciado Araujo:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme o estipulado en el Contrato
No. 84-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 33-2017,
correspondiente a mes de marzo del presente afio, para el cobro de mis
honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente Serie “A” No. 006.

Actividades realizadas

1. Brindar apoyo para el resguardo y el control de los expedientes del

personal activo y de baja.

Apoyar en el archivo de los documentos varios que conformar los

expedientes.

3. Brindar apoyo en suministrar los expedientes para los distintos tramites de
la Delegacién de Recursos Humanos.

4. Llevar el control de prestamos de expedientes seglin sean requeridos.

. Brindar apoyo en la creacion, alimentacion y actualizacion de la base de
datos. ,

6. Apoyar las ofras areas de trabajo que conforman la Delegacién de
Recursos Humanos. -
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Resultados Obtenidos

Se apoyd en el ingreso de la base de datos, la informacién de boletos dee
ortano del personal 011, 021, 022, 031y 029 de la Direccion General de lass
Artes

Se apoyd en el archivo de documentos varios en los expedientes de |l
Direccion General de las Artes.

Se apoyo con el requerimiento de clasificacién del personal que labora pars
la Direccién General de las Artes y vive en el municipio de Mixco.

Se brindo apoyé en la solicitud de gafetes institucionales para el personaul
de nuevo ingreso a la Direccién General de Recursos Humanos.

Se apoyd en la ubicacion y préstamo de los expedientes del personal de Ig
Direccién General de las Artes

Se brindo apoyo en la alimentacién y actualizacién de la base de datos de |
personal de la Direccién General de las Artes

Se apoyo en otras actividades asigadas en la Delegacién de Recursos
Humanos




