Guatemala, 28 de Septiembre del 2018
Informe Mensual

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez

Viceministra del Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimada Licenciada Palala:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi Informe
Mensual conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
Nuimero 3100-2018, aprobado mediante el acuerdo ministerial Nomero  708-A -2018
correspondiente del 18 septiembre al 30 de Septiembre del afio 2018 y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura serie B y correlativo No. 00011. :

Actividades Realizadas:

e Apoyar al encargado del regléon 011 y 021, en la solicitud de cuota mensual y
cuatrimestral, avales presupuestarios y financieros para la nominas mensuales y
adicionales del personal de la Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural.

e Apoyar en la revisién de formularios Unicos de Movimientos de personal -FUM- para
acciones de personal de la Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural.

e Apoyar en la solicitud de Acuerdos Ministeriales para acciones de personal Reglon
011y 021, de la Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural.

e Apoyar en el Proceso Administrativo para la asignacion de complementos de
personal del renglén 011, supresiones de puestos, creaciones de puestos, Bonos
administrativos de la Direccién General de Patrimonio Cultural y Natural.

e Apoyar en el seguimiento de liquidacién de Nominas mensuales, adicidnales,
compromiso y némina de regularizacién de la Direccidn General de Patrimonio
Cultural y Natural.

e Apoyar en la elaboracién de Actas y Certificaciones de Actas tomas de posesion,
suspensiones IGSS, altas IGSS entre otras, correspondiente a los renglones
presupuestarios 011y 021, de la Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural.



Resultados Obtenidos:

Se solicité la cuota mensual correspondiente a la némina del mes de septiembre del
2018; se solicitd avales presupuestarios y financieros correspondientes a las
contrataciones del mes de septiembre 2018 para la némina adicional del personal
de la Direccién General de Patrimonio Cultural y Natural.

Se elaboré Movimientos de personal, en los renglones presupuestarios 011 y 021
los cuales se enviaron a la Direccién de Recursos Humanos para su aprobacién en
el Sistema Guatenomias y aprobacion en ONSEC del personal de la Direccién
General del Patrimonio Cultural y Natural.

Se elaboro solicitudes de Acuerdos Ministeriales para acciones de personal Regldén
011y 021, de la Direcciéon General de Patrimonio Cultural y Natural.

Realizacién del Proceso Administrativo para la asignacion de complementos de 45
expedientes de personal del rengldn presupuestario 011, elaboracion de expediente
creacion de dos puesto, elaboracion de expediente Bono administrativo de la
Direccién General de Patrimonio Cultural y Natural.

Liquidacién de Noéminas mensuales, adiciénenles, compromiso y némina de
regularizacién del mes de septiembre 2018, de la Direccién General de Patrimonio
Cultural y Natural

Elaboracion de Actas y Certificaciones de Actas tomas de posesidn, suspensiones
IGSS, altas IGSS; entre otra correspondiente a los renglones presupuestarios 011y

021, mes de septiembre 2018, de la Direcciéon General de Patrimonio Cultural y
Natural.

Sin otro particular y agradeciéndole sus buenos oficios, me suscribo muy atentamente,
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