Guatemala, 29 de junio de 2015
Informe No. 03-2015

Arquitecto

Juan Pablo Rosales Tinoco

Viceministro del Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Arquitecto Rosales:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos Profesionales Namero 1082-2015, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Niimero
337-2015, correspondiente al mes de junio del presente aiio y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando la factura nimero de serie A y correlativo No. 000007,

Actividades Realizadas:

e Solicitud de Constancias de Ingresos de varios colaboradores.

e Solicitud de Certificados para IGSS de varios colaboradores.

e Seguimiento a tramite de contrataciéon de personal, para llenar plazas vacantes en
DEMOPRE.

e Seguimiento a Cancelacion de Servicio de personal.

e Actualizacién de folder personal de colaboradores del DEMOPRE.

e Actas a personal que incurrié en faltas laborales.

* Asistencias del personal de sitios y parques arqueoldgicos.

e Conteo de minutos en entradas tarde de personal.

* Llamada de atencion a personal que ingresa tarde.

¢ Remitir a Recursos Humanos renuncia de colaborador.

e Envi6 de contratos para firma a nuevos colaboradores.

e Envi6 de contratos a Recursos Humanos ya firmados por colaboradores.

e Participacion en Taller “Derechos de la mujer por una ciudadania plena”.



Resultados Obtenidos:

e Entrega de constancias a colaboradores que las solicitaron.

* Entrega de Certificados a colaboradores que los solicitaron.

e Contratacion de 2 personas para llenar plazas vacantes.

e Instalacion de personal nuevo en los lugares correspondientes.

e Actualizaciéon de documentos en folder de personal de DEMOPRE.

e Iniciacion.

e Iniciacion de tramites correspondientes con personal que incurrid en faltas laborales.
e Entrega de documentos requeridos a Recursos Humanos para tramites correspondientes.
e Iniciacién de tramite de cancelacion de servicios a peticién de colaborador.

e Firma de contratos de nuevos colaboradores.

¢ Aprendizaje derechos de la mujer.
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