Guatemala, 28 de abril de 2017.
Informe No. 04-2017.
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actividades mensuales conform lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios -
Técnicos Namero 10652017 aprobado mediante e Acuerdo Ministerial Némero 34—2017/

correspondiente dei mes de abrii del presente afic y para el %@' de mis honorarios estoy
presentando [a factura ndmero de serie Ay correlativo No. 000042,

De 2 mense més alents w;i;@% usted con el propdsite de presenterle mf informe de

Actividades Realizadas:

« Suiicitud de Constancias de ingresas de vanos colaboradionss.

e Solicitud de Boucher de descuentos BANTRAB.

o Solicitud de Certificados para IGSS de varios colaboradores.

» Revision de con¥ratos realizados en Recurses Humanos para colaboradores renglon 031.

¢ Redaccion de nombramientos para personal que sale de comisién.

= Uenar formularios de vidticos y seguimiento hasta la liquidacién.

¢ Actualizacion de némina de personal de alta en el Departamento.

» Seguimiento de papeleria para llenar plazas vacantes, 031 para Sitios, Pargues v Oficinas
Centrales.

e Recepcion y digitalizacion de documentos enviados al DEMOPRE y distribucion de los
mismos dentro del personal del Departamento para framite correspondiente.

e Recepcién de Liguidaciones de boletos vendidos en los Parques Arqueoldgicos v fraslade
correspondiente a los encargados.

¢ Realizacién de notas de envié de encomiendas.

» Enfrega de documentos solictados por Direclores v Co-direciores de Provecios
Arqueoldgicos.

o Recepcion de lamadas.

« Atencidn al visitante

o Reqistro y Control de Facturas,



Resultados Obtenidos:

* Traslado de justificacién de llegadas tarde a Recursos Humanos para los itramites
administrativos correspondientes.

o Traslado de certificados a colaboradores en los distintos Sitios, Parques y Oficinas
Centrales.

+ Traslado de Constancias de Ingresos de colaboradores en los distintos pargue e
inspectorias.

¢ Traslado de Boucher de descuentos del BANTRAR.

+ Entrega de nombramientos a personal de comision.

¢ Entrega de vidticos a personal que salié de comisién.

e Achualizacién de datos de todo el personal de alta en ! Departamento.

» Traslado de contratos debidamente firmados a tiempo.

e Contratacién de nuevo personal para apoyo de los diferentes Sitios, Parques y Oficinas
Cenfrales.

» Entrega a tiempo de documentos recibidos en el DEMOPRE a los encargados para el
tramite oportuno.

e Traslado de liquidaciones a tiempo para e! tramite comrespondiente por parte de los
encargados.

o Encomiendas enviadas a tiempo.

» Resolucién de dudas realizadas por llamadas v traslade de llamadas a las personas
correspondientes,

e Afencion efectiva a visitantes.

e Entrega de facturas 2 persona encargada.
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