Guatemala 31 de enero de 2,020

il

Magister

Eleuterio Cahuec del Valle

Viceministro de Patrimonio Cultural y-Natural
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho =

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Profesionales
Numero 734-2,020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial NGimero 9-2020 correspondiente del
02 al 31 de enero 2,020, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie
E499814D numero de DTE 3108652402

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asesore en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de expedientes de
personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios en la delegacion de
Recursos Humanos.

2. Asesore para la elaboracién de oficios, conocimientos y cuadros de aprobacién para
expedientes de personal activo y de nuevo ingreso en la delegauon de Recursos Humanos.

3. Asesore para la instruccidn y corroboracion de las gestiones refacionadas a la conformacion
de expedientes del personal de nuevo ingreso como de personal activo.

4. Asesore en la elaboracion de reportes relacionados a la conformacién de expedientes del
personal activo y de nuevo ingreso.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se brindé asesoria para la clasifieacién y ordenamiento en la papeleria presentada por el
personal de nuevo ingreso y personal activo para el renglén presupuestario 029.

2. Se brindé asesoria para la realizacién de oficios, conocimientos y cuadros de aprobacién
correspondientes durante el proceso de seleccién del personal activo y de nuevo ingreso.

3. Se brindd asesoria en la verificacién de referencias laborales, personales y documentos
expuestos en expedientes de personal activo y de nuevo ingreso.

4. Se brindé ‘asesoria para la elaboracién de informes de seleccién para personal de nuevo
ingreso. _

5. Se brindd asesoria para la reahzamon de entrevistas a personal de nuevo ingreso para
puesto de Tall7 ta.
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