Guatemala, 30 de diciembre de 2013
Informe 13-2013

Licenciada

Rosa Maria Chan

Viceministra del Patrimonio Cultural ¥ Matural
5u Despacha

Estimada Licenciada Chan:

Servicios Téchico Profesionales Numero 377-2013 aprobado mediante el Acuerde
Ministerial Nirmers 28-2013, correspondiente del 02 de enero de 2012 al 31 de
diciembre de presente afio.

ENERD 2013

1. Creacidn del archivo de documentos de todas |as unidades del mes de enero
del aho 2013 en |eitz

Elaboracién de fistados ¥ etiguetas de expedientes de baja del renglén 031
Localizacidn de planillas de ex trabajadores para el programa de I'vs

ApOYO en recepcidn

Registro de planillas de ios renglones 021 ¥ 31 del mes de enerp

Completar formulario Para solicitar certificados de trabajo para asistir af 1GSS

ln kW

FEBRERO 2013

1. Organizacién del archivo de documentas enviados y recibidos, del mes de
febrera a/de tadas (as unidades y departarnentos.

2. Reorganizacidn de expedientes de baja de| rengion 031y emisidn de listados
Y etiquetas para identificarios

3. Visita al Programa de profesionalizacian entre el Micude vy la Universidad Galilen,
los sdbados, SEEUN cronograma enviado por [a Direccion de Recursos Humanos

4. Registro de planillas de Jos renglones 021 y 031 del mes de febrero

5. localizacldn de planillas de ex trabajadores pars a programa (Vs

6. Apovoa recepcion

7. Completar formulario para solicitud de certificadas de trabajo para asistir sl 1555
MARZO 2013

1. Organizacion del archivo de documentos enviados Y recibidos del mes de marzg

Z. Reorganiracion del archivo de baja del renglon 031, emision de listados y etiquetas

3. Localizacion de planillas de ey trabajadores para programa de jubilacion por VS

4. Apoyo en recepcian

5. Registro de planilias de los renglones 031 ¥ 031 del mes de marzo

6, Visitaal Programa de profesionalizacidn entre Micude y Universidad Galilen



ABRIL 2013

1. Organizacidn de expedientes de baja en forma fisica y digital

2. Elaboracidn de listados ¥ etiquetas para identificar expedientes de baja de renglén
031

3. Atencidn a inspectores del 15558

4. Localizacion de Planilias de ex trabajadores para programa Vs

3. Visitaalasede dela 12 Avenida 9-29 Zona 1. Programa de profesionalizacion McD-
Universidad Galilea, correspondiente 3l mes de abril

6. Registro de planillas de fes renglones 021 y 031 del mes de abrii

Solicitud de certificados de trabajo para asistir al |Gss

8. Clasificacion y ordenamiento de documentos enviados ¥ recibidos del mes de abril

=

MAYO 2013

1. Searchivaron documentos enviados y recibidos del mes de mayo
Elaboraci6n de listados Y etiquetas para identificar expedientes de baja 031

3. Atencidn a Inspectores del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, localizacién
de planillas de ex trabajadores parg programa IVs

Visita a la sede del Programa de profesionalizacién MCD-Universidad Galiles
Registro de planillas da| renglon 031 del mes de mayao

6. Solicitar certificados de trabajo para asistir al 1G55
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JUNIO 2013

1

2.

3. Elaboracién de listados y etiquetas para ldentificar expedientes de bajz 031

4. Atencion ainspectores del IGSS, bisqueda de planillas de ex trabajadores para
el programa Ivs

3. Soficitud de ce rtificados para asistir af Gss

6. Registro de planilias del renglon 031 del mes de junio

7. Rellenar formularios de ingresos para solicitud da préstamos de vivienda del FHa

JULID 2013
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el programa Ivs
4. Visita al programa MCD-Universidad Galileo, correspondiente al mes de julip
Solicitar certificados de trabajo para asistir 3/ IGS5
b, Apoyo en fotocopias de documentos solicitados

A

AGOSTO 2013

asificacidn ¥ ordenamientn de documentos recibidos y enviados dal mes de agosto

3. Atencion a inspectores del IGES, biisqueda de planilias de ex trabajadores para el
programa Vs

4. Solicitar certificados de trabajo para asistir aj G55

3, Registro de planillas del rengldn 031 de mes de agostn



SEPTIEMBRE 2013
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- Elaboracidn de listados ¥ etiquetas para expedientes de baja dei renglon D22
- Atencidn a Inspectores del 1355, busqueda de planillas de ax trabajadores para

el programa Ivs

+ Localizacion de planillas de ex trabajadores para el programa Vs
- Completar formularios del FHA para solicitud de crédita de vivienda

- Visita al programa de profesionalizacien MCD-Universidad Galilea
- Completar farmularia para solicitar certificados de trabajo para asistir al IG55

OCTUBRE 2013

1. Archivo de documentos enviados y recibidos de| mes de actubre

Z. Apoyoen fotocopias de documentos varios

3. Elaboracién de listados y etiquetas Para expedientes de baja 022

4. Atencion a inspectores del 1GSS, localizacion ge planillas de ex trabajadores
Para programa |vs

5. Completar formularios del FHA para solicitud de crédito de vivienda

B. Solicitud de tertificados para asistir aj 1GSS

7. Registro de planilias del rengldn 031 del me de octubre

NOVIEMBRE 2013

1. Clasificacién ¥ ordenamiento de documentos enviados ¥ recibidos del mes de
noviembra

2. Atencitna inspectores del 1G85, localizacion de planillas de ex trabajadores para
el programa Ivs

3. Elaboracidn de listados y etiquetas hara expedientes de baja 022

4. Solicitud de tertificados para asistir 3 1G5S

3. Registro de planillas de! rengldn 031

6. Visitaal programa de profesionaiizacién entre MICUDE y Universidad Galileo

7. Registro de planifias de| renglén 031 del mes de noviembre

DICIEMBRE 2013

1

W

Archivo de documentos recibidos ¥ enviados del mes de diciembre

Elaboracidn de listadoes Y etiguetas para expedientes de baja 022

Atencldn a ng Pectores del IGSS, busgueda de planiltas de ex tra bajadores parz &l
programa |\Vs

Rellenar formularios para salicitar certificados de trabajo para asistir al 1655
Registra de Planillas del renglén 031 del mes de diciembre

Fotocopiar planillas de ex trabajadores para programa IVS def 1GSS



TRO TIPO DE APOYO

1. Se apoyé en las visitas el dia sdbado, al programa de Profesionalizacién del personal
021, entre e | Ministerio de Cultura y Deportes ¥ 1a Universidad Galileo, en la seds
de la Escuela de Formacidn Secretarial Zona 1, segin tronograma enviado por |a
Direccién de Recursps Humanas

2. 5& 8poyd atendiendo al piblico cuanda solicitaron llenar formularios del FHA ¥ otros,
para solicitud de préstamos para vivienda

3. Apoyo en |z Recepcidn de 1a Delegacion de Recursos Humanaos debido 3 que la
Encargada fue suspendida por maternidad

4. Apoyoen fotacopias de documentos diversos

. Apoyo en solicitar certificadas de trabajo para asistir al iGss

6. Registro de ndminas de tos renglones 011, 02 1,022, 031
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