Guatemala 31 octubre de 2019
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Licenciado

GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mdas atenta me dirfjo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos

nimero
de octubre del presente afio, y para cobro de mis honorarios estoy presentado factura Serie “A" -

7-2019 aprobado mediante Acuerdo Ministerial nOmero 6-2019 correspondiente al mes

nimero 233. . | o

ACTIVIDADES REALIZADAS:

v

v

AN

Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el correcto procedimiento de control de altas
y bajas de personal en los diferentes renglones en la Direccién Superior.

Apoyar en el desarrollo de lineamientos que optimicen ante la Direccién Administrativa y
Financiera la verificacion y programaciéon de cuota de compromiso y devengado anual y

mensual en la Direccidn Superior.

Apoyar en el desarrollo de lineamientos que agilicen la integracién de informes y
requerimientos de informacién que se solicitan a través de la Unidad de Informacion
Pdblica, Despacho Ministerial, Administracién General, Contraloria General de Cuentas y
otros que son requeridos a la Direccién de Recursos Humanos.

Apoyar en el contrel de Vacaciones del personal de la Direccién Superior

Apoyar en los proceso del Departamento de Gestidon de la Direccidn de Recursos Humanos
Otras actividades que le sean asignadas por la jefatura:

Apoyo en la elaboracion y solicitud de Aval Presupuestario para personal de nuevo ingreso
de los renglones presupuestarios 011, 021

RESULTADOS OBTENIDOS:

1.

2.

Thelma (babriela Figueroa Vivar

Contar con la base de datos de los diferentes renglones actualizada para brindar
informacién requerida.

Cumplir con las fechas establecidas para la entrega de informacién sobre la cuota mensudl
de compromiso y devengado.

Cumplir con la entrega de informacién solicitada por dlferen’res entes tato interno como
externo a la Direccién de Recursos Humanos

Cumplir con el adecuado control de vacaciones del personal.
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