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Guatemala, 31 de julio del 2013

Licenciada

Rosa Maria Chan

Viceministra del Patrimonio Cultural y Natural
Su despacho

Estimada Licenciada Chan:

El objeto de la presente es para presentarle mi informe de actividades mensual conforme a lo
estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No. 392-2013,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 28-2013, correspandiente al mes de julio del presente
afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura niimero de serie B y
correlativo No. 0025.

ACTIVIDADES REALIZADAS
Se realizaron las siguientes actividades en cumplimiento al contrato suscrito:

a) Elaboracién de Documentos Diversos, Memorandums, Providencias, Certificados del I1GSS,
Constancias laborales, oficios, circulares, solicitud de licencias, Boletas de Vacaciones

b) Elaboracién de Movimientos de personal

c) Suscripcién de actas

d) Gestion para la devolucidn de ISR del personal del Departamento de Investigaciones ¥
Departamento de Restauracién de Bienes Inmuebles

e) Recepcién, conformacién y entrega de 1 expediente a la Direccién de Recursos humanos,
para el respectivo proceso de Seleccién y envié a Onsec para calificacién de Credenciales

f) Ordenamiento de diez expedientes de las unidades asignadas (se adjunta listado)

g) Elaboracién de Proyectadas del personal de nuevo ingreso

h) Participacién en reuniones de trabajo con personal de ONSEC para ver el avance de la
Actualizacién del Manual de Puestos del Organismo Ejecutivo

i) Recopilacién de tareas tipicas del Palacio Nacional de la Cultura, Departamento de
Investigaciones Arqueoldgicas y Departamento de Restauracién de Bienes Inmuebles.

j) Participacién en Reuniones de Trabajo con personal de la Direccién de Recursos Humanos
para iniciar el programa de Licenciatura y Maestria en Administracién Publica con la
Universidad Galileo e INAP

k) Convocatoria en para las siguientes Capacitaciones: Plan Nacional de Desarrollo Cultural a
Largo Plazo, Diplomado en Derechos Humanos, Taller Normas y Procedimientos, Régimen
de Clases Pasivas del Estado, Ley de Contrataciones del Estado, Taller de Recursos
Humanos.

1) Participacién en las siguientes capacitaciones: Validacién de tareas tipicas para la
Actualizacién del Manual de Puestos del Organismo Ejecutivo, Taller de Normas y
Procedimientos, Taller de Recursos Humanos.

RESULTADOS OBTENIDOS

Se recopilo la informacién de Tareas tipicas de tres departamentos, enviando la informacién a las
personas encargadas de la Oficina Nacional de Servicio Civil, se cumplié con el envié de informes
semanales, entrega de un expedientes a la Direccién de Recursos Humanos para el proceso de
Seleccidn correspondiente, esperando su devolucién para los tramites de contratacién
correspondiente. Se realizaron 6 convocatorias, participe en un taller Y una capacitacion
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ORDENAMIENTO DE EXPEDIENTES

No. Nombre Departamento/Unidad
1 Jackeline Nohemi Diaz Lopez Palacio Nacional de la Cultura
2 Juan Perez Cordova Palacio Nacional de la Cultura
3 Andres Nicolas Chavez Culan Palacio Nacional de la Cultura
4 Bernarda Madai De Ledn Ramirez Palacio Nacional de la Cultura
5 Roberto Gonzalo Marroquin Mazariegos Palacio Nacional de la Cultura
|6 Rene Nij Tocay Palacio Nacional de la Cultura
7 Hugo Albeto Perez Palencia Palacio Nacional de la Cultura
8 Santos Ramirez Mendez Palacio Nacional de la Cultura
9 Jesus Lorenzo Nolasco Palacio Nacional de la Cultura
10 Lazaro Pec Socorec Palacio Nacional de la Cultura




