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Guatemala, 30 de agosto del 2013

Licenciada

Rosa Maria Chan

Viceministra del Patrimonio Cultural y Natural
Su despacho

Estimada Licenciada Chan-

El objeto de la presente a5 para presentarle mi informe de adividades mensual conforme a lo
estipuiado en el contrato Administrativoe por Servicios Técnico Profesionales No. 392-2013,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 28-2013, correspondiente al mes de agosto del
presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura nikimero de serieB y

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

a) Elaboracion de Documentos Diversos, Memorandums, Providencias, Certificados del 1GSS,
Constancias laborales, oficios, drculares, solicitud de licendias, Boletas de Vacadones.

b) Elaboracion de Movimientos de personal.

€) Suscripcdn de actas.

d} Ordenamiento de diez expedientss de las unidades asisnadas {se adjunta listado)

e} Validacion de puestos en la Biblicteca Nadional, Hemeroteca, Archivo Generzal de Centro
America, Palacio Nacional de la Cuftima, Decorbic, y Direccion de Museos y Centros
Culturales para el Manual de puestos y funciones ! cual se trabaja conjuntaments con
ONSEC.

f) Participacion en Reuniones con los encargados de realizar el Manual de puestos y
funciones para trabajar el drea de Recursos Humanos.

g) Vaciado de informacion Evaluacian de desempefio de 120 boletas correspondiente al 011
y 031

h) Colaboracion en recopilacion de informacion solicitada por la Unidad de informacion
Pdablica

il Envio de informes semanales en relacion a Altas y Bajas del renglén 011 y 022

jl Convocatorizen para las siguientes Capacitaciones: Ley de Contrataciones del Estado.

Ley de Probidad, impartidas por |a Contraloria General de Cuentas, Formuladon y
Evaluacdion de Proyectos, impartida por (G Plan, La labor Educativa a través de los Museos,
impartida por el Licenciado Daniel Aguino, Director del Museo Nacional de Argueclogia y
Etnologia

RESULTADOS OBTENIDOS
Se logro validarlos puestos solicitados por ONSEL, contando con el apoyo de los Directores y Jefes
de cada unidad y/o Departamento , los informes solicitados fueron enviados a tiempo, se cumplid

con el envid de informes semanales, se realizaron 4 convocatorias para capacitaciones a las cuales
asistieron las personas convocadas.
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ORDENAMIENTO DE EXPEDIENTES

Departamento/Unidad

Palacio Nacional de la Cultura

Palacio Nacional de la Cultura !

Palacio Nacional de la Cultura

Palacio Nacional de Ia Cultura

Palacio Nacional de la Cultura

Pa!aci_o Nacional de Ia Cultura

Palacio Nacional de la Cultura

Palacio Nacional de la Cu_itura

Palacio Nacional de la Cultura

No. Nombre
[ Carmen Coboch de Reyes
: 2 Hermelindo Salvador Domingo
I_3 ! Celso Alonso Lopez Chen
4 Rosario Rosalina Puac Cortez
| 5 Maria Magdalena Ixquiactap
6 Maria del Rosario Ramirez
¥ Laura Rigoberta Lopez y Lopez
8 Nelson Cristobal Culajay
2 Mario Arnaldo de Leon Mejia
10 Nora Anabela Aguilar

Palacio Nacional de la Cultura




