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Guatemala 29 de noviembre de 7013
Informe 11-2013

Licenciada

Rosa Maria Chan

Viceministra del Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimada Licenciada Chan:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado. en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales MNumero 377-2013, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial 28-2013, correspondiente 2l mes de noviembre del presente afio, ¥ para
el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura numero de serie A1
y correlative Mo, DOD011.

Actividades realizadas:

Organizacidn de expedientes de baja, en forma fisica y digital
Identificacion de expedientes de baja por medio de etiquetas
Elaboracion de listados para su pronta localizacion

Busqueda de planillas para el programa Vs

Archivo de documentos recibidos ¥ enviados

Rellenar formularios para comprobacién de ingresos
Solicitar certificados del Igss

Archivo de planillas
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Resultados obtenidaos:

1. Archivo de documentos recibidos ¥ enviados del mes de noviembre afde todas las
unidades que conforman Patrimonio Cultursl y Natiiral

2. Alimentar la base do expedientes de baja de! rengldn 022 ds farma digital

3. Elaboracion de etiquetas para identificar fos expedientes de baja renglén 022

4. Atencién a Inspectores del Instituto Guatemnalteco de Seguridad Social,
busgueda de planillas de ex trabajadores para programa de IV5

5. Fotocopiar planillas de ex trabajadores para programa VS del 1G55

B. Rellenar formularios del FHA para solicitud de creédito de vivienda

7. Rellenar formulario para solicitud de certificados para asistir al Igss
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- Archivo de planillas de jarnales del lén 031
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