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Guatemala, diciembre 30 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 canforme
a lo estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No, 392-
2013, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 28-2013, correspondiente al mes de
diciembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la
factura numero de serie B y correlativo No. 0031.

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

a) Elaboracion de Documentos Diversos: Memorandums, Providencias, Certificados
del 1G53, Constancias laborales, oficios, circulares,

b) Certificacion de actas e impresion en hojas Moviles por lo siguiente: suspensiones
y altas del IGSS, personal de nuevo ingreso y Reinstalacion,

¢) Elaboracidn de Movimientos de Personal por lo siguiente: suspensiones y altas del
[G5S, personal de nuevo ingreso, reinstalacion

d) Elaboracion y Envié de los siguientes informes:
* Semanales: Altas y Bajas del rengién 011 y 022, solicitado por la Sub Delegada de
Recursos Humanos.
* Envia de informe mensual altas y bajas del renglén 011 y 022 solicitado por la
Unidad de Informacion Pablica

h) Convocatoriaen para las siguientes capacitaciones
e 2 capacitaciones: Crianza con carifo

)] Convocatoria para actividad Reconocimiento a la sefiora Vicepresidente

i} Participacién en Socializacion de la Politica MNacional de Promocién y Desarrollo
Integral de la Mujer

k) Unificacién y elaboracién de reporte del Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural

I} Envié de dos expedientes por ascenso y primer ingreso para proceso de Seleccién
correspondiente

m) Envié de dos expedientes por ascenso y primer ingreso para calificacion de
Credenciales en ONSEC

RESULTADOS OBTENIDOS

Los informes requeridos fueron gestionados en tiempo, logrando cumplir con lo
solicitado, 5 personas de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural asistiercn
2 las cuales fueron convocadas, se socializo con la Delegada de Recursos Humanos la
informacién recibida acerca de la Socializacién de la Politica Nacional de Promacion vy
Desarrollo Integral de la Mujer, Se traslado a la Sub Delegada de Recursos Humanos &l
informe del Diagnostico de Necesidades

Atentamente,
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