Guatemaia, 31 de octubre de 2,016
Informe 01-201¢6

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De ta manera mas atenta me dirijo a usted con ei proposito de presentarle mi Informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios
Técnico-Profesionales No. 1907-2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero
1025-2016, correspondiente al periodo del 18 al 31 de octubre del presente afio, y para el
cobro de mis honorarios, estoy presentado la factura nimerc 0000102 serie “A”.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a) Apovar en ia recopilacion de informacién del personal en sus diferentes rengiones
presupuestarios '

b) Apoyar en la programacién de informacién recopilada en sus diferentes modulos . - -

¢} Brindar apoyo en la implementacién de los modulos tales como: informacién general,
vacaciones, control de presupuesto, sueldos vy salarios v registro de entradas y salidas del
personal en sus diferentes Direccicnes Generales

d) Brindar apoyo en la verificacidon de funcionamiento de iz red para la descentralizacion de
dicha base de datos en las diferentes Direccione Generales como el Despacho Superior del
Ministerio

e} Apoyar en la implementacion de reporteria a requerimiento de ia jefatura

f} Otras actividades que fe sean asignadas por la Jefatura.



RESULTADOS OBTENIDOS:
e Se apoyo en la conformacion del anteproyecto de la informacidn para el pago de Bono para
1468 personas, correspondiente al pago de Bono del pacto para los meses de Marzo y Abril del

2016.

e Se apoyo en la recopilacién de la informacién de 1a Recepcion de Recursos Humanas, con el fin
de elaborar ja base de datos para dicha drea.

e Se apoyo en la elaboracion del Plan de Compras 2017, detailado con sus diferentes renglones
presupuestarios

e Brinde apoyo en la preparacidn de la Informacién Publica requerida.

e Se apoyo en la conformacion de la informacidn para la descripcion de puestos en los renglones
gue io reqguirieron. '

s Se apovo en la preparacidn de 1a informacidn para pago de prestaciones iaborales.

e Brinde apoyo en preparacién de la elaboracion de la Base de Datos para la Correspondencia a
instalarse en la Delegacion de Recursos Humanos

e Redaccidn vy revisién de oficios para los colaboradores y diferentes Autoridades internas y
externas.

s Se apoyo en la recopilacion de {a informacidn de lo asignado vy las erogaciones del presupuesto
del Viceministerio de Patrimonie Cultural y Naturai para el afio 2016, en ei grupo C.
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