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Guatemala, 31 de octubre 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 canfarme a lo
estipulade en el contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No, 392-2013,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 28-2013, correspondiente al mes de octubre del
presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura niumero de serie B ¥
correlative Ne. 0029,

ACTIVIDADES REALIZADAS

Se realizaron las siguientes actividades en cumplimiento al contrate suscrito:

aj Elaboracion de Documentos Diversos: Memorandums, Providencias, Certificados del
G55, Constancias laborales, oficios, dirculares, Boletas de Vacaciones.

b) Tramites correspondientes para la solicitud de licencias por estudio con Goce de Salaria

c) Suscripcion de actas por la siguiente: suspensiones y altas del 1655, renuncia , personal de
nuevo ingreso y Licencia por Estudio con Goce de Salario

d) Elaboracion de Movimientos de Personal por lo siguiente: suspensiones v altas del 1GSS,
renuncia, personal de nueve ingreso y licencia por estudio con goce de salario.

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

fj Elaboracidn de 10 Carnets de Recreacion para trabajadores de la Direccidn General del
Patrimonia Cultural y Natural

g} Elaboracién y Enwvid de los siguientes informes:
* Semanales en relacion a Altas y Bajas del rengién 011 y 022, solicitado por |z Sub
Delegada de Recursos Humanos
*Envio de informe mensual altas y bajas del rengldn 011 y 022 solicitado per la Unidad de
Informacion Publica
*bajas del 2013, solicitado por la Bireccidn de Recursos Humanos
*wacantes del Palacio Nacional de la Cultura, solicitade por la Administradora del Palacio
Nacional de |a Cultura

h}) Cenvocatoriaen para las siguientes capacitaciones -
* Actividad Te Deum,
* Auditoria Social,
*2 talleres de “Resolucion de Conflictos”
*Taller de Masculinidad,
*Induccion Personal de Nueve Ingreso

i) Ingreso de datos al sistema para la actualizacion de datos 2013 de colaboradores de los
renglones 011y 022

RESULTADOS OBTENIDOS

Informes requeridos fueron gestionados en tiempe, logrande cumplir con lo solicitado.

El personal del Patrimonio Cultural y Natural que fue convocado a las Capacitaciones participo en
dichos eventos, logrando cumplir con los objetivos trazados

Depuracion y ordenamiento de expedientes de las unidades asignadas, segidn listado adjunto.
Inicia de labores de un Servidor Piblico 022.

Se gestiono oportunamente la renuncia de un Servidor Publico de esta Direceidn.

Atentamente, | i
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ORDENAMIENTO DE EXPEDIENTES

Nombre

Dep_artame nto/Unidad

Maria Consuelo Morataya

Luis Alfredo Cabrera Rodriguez

Archivo General de C.A,

Archivo General de C.A.

Jose Raul Kroell Montenegro

Lilian Rocsandra Lippman Estarda

Archivo General de C.A.

Archivo General de C.A.

Rossangela Nineth Velasquez Galvez

Archivo General de C.A.

Julio Roberto Paz Soto

Maria Eugenia Gordillo Morales

Tomas Ceto Santiago

Hemeroteca Nacional

Hemeroteca Nacional

Luis Fernando Veliz Tobar

Oscar Enrigue Lima Leiva

Hemeroteca Nacional

Hemeroteca Nacional

Hemeroteca Nacional




