Guatemala, 28 de abrii de 2,017
Informe 04-2017

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel

Viceministro del Patrimonio Cultural y Natural
Su despacho

Estimado Viceministro:

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 Administrative por
servicios Técnicos No. 1098-2017 Aprobado mediante Acuerdo Ministerial Ndmero 34-
2017, correspondiente.al mes de Abril de 2017 v para el cobro de mis honorarios estoy
presentando la Factura nimero 0000110 serie “A”.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Brindar apoyo en la implementacién v generacion de reporteria del recurso
humano del Patrimonio Cultural y Natural

* Apovyar en la creacién e implementacién de bases de datos para el Registro vy
Control del Recurso Humano. |

¢ Brindar apoyo en el proceso de creacién y supresién de puestos en los diferentes
renglones presupuestarios dei Patrimonio Cultural y Natural

» Emitir opinién e informes sobre asuntos que sometan a su consideracién, previc
estudio y analisis de los mismos

s Apovyar en la conformacion de la programacidn de Cuota Financiera mensual para
el pago del Grupo “0”, de los diferentes rengiones presupuestarios del
Viceministerio de Patrimonio Cuiturai y Natural

¢ Brindar apoyo en la elaboracién del Plan de Compras de la Delegacién

e Asistir en el seguimiento de la programacidn, ejecucién y evaluacién financiera
cuatrimestral del Grupo “0”

¢ Brindar apoyo en la actualizacién v modificacion de las bases de datos que se

utilizan en la Delegacidn, a nivel de generacién de reportes solicitados por la
Jefatura

e Otras actividades que sean asignadas por la Jefatura



RESULTADOS OBTENIDOS:

e Apoyo en la revisién y conformacién del expediente para contratacidén

© Apoyar en la elaboracion de Requisiciones de Personal para las siguientes
convocatorias, 4 plazas vacantes en el renglén presupuestario 011

e Apoyo en la conformacion de la documentacién relacionada con la convocatoria en
cuanto al Acta, Certificacién y Oficios correspondientes

© Apoyo en la revision de la cuota financiera mensual en sus diferentes fuentes de
financiamiento, renglén presupuestario v centros de costo

o Brinda apoyo en el requerimiento de gafetes de identificacién de personal de
reciente ingreso

¢ Apovyo en ia redaccidén de oficios de fas Delégacién de Recursos Humanos a otras
areas del Ministerio de Cultura y Deportes

s Brindar apoyo en la formulacién de ia solicitud de Cuota Financiera del Grupo 000,
correspondiente al Segundo Cuatrimestre del afio 2017, en sus diferentes
renglones presupuestarios.

° Apoyo en la gestidn para el pago de la Nomina rengién presupuestario 021,
correspondiente al mes de abril del presente afo

— © Apoyo para ei registro de movimientos de personal de primer ingreso en el
Sistema de Guatenominas

® Apoyo en la elaboracidn de reportes del personal en sus diferentes renglones
presupuestarios
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