v|r:_1'_r.m MANUEL HERRERA GALVEZ

K

- ".Mlxco, xGuatemalam--._. - _

V) TOR HANUEIL'HERRERA GALVEZ B : ‘N"i’t:' 7‘8“6.2--06559

FACTURA DE PEQUENQ/
CONTRIBUYENTE
SERIE A

N¢ 000053/

NO GENERA DERECHO A CREDITO FISCAL

J.

[N°mb’e koishe Navora! de lqs Rorsonas NT-524@ 105 -Q

| !

LD"ecc'é"(q\‘LQét. Rm\ﬁ\‘\' 13-‘-“0 'LOV\OJ' Gm\fﬂa\c\ /

%r &evv\qos Momds a:es doj

o (ENAP, duoramie d Pcstdo

@mprendidn del o1 o1/
al 30/11[70149 SeSUW .

CUmp\\W\sﬁn\'b de_ LON O«’PD

No. 0te-1001 /. (. 00D

|
|

Cow\( e \ c;cl@

2/'////3 \

i 4

/

/

TOTAL QUETZALES EN LETRAS

Sevs wil anelioles con u%/ oo / TionALQ' fe.000.C0D)

IMPRESOS MAYGO, NIT. 51619466 50.J de 5¢al 100 ALt Seg. Res. No. " ORIGINAL: Cliente
2019161106285 Sere Ade Fecha 120972019 Vence 12.09:201 DUPLICADO: Contabilidad

O‘\I

1
|




(Za15m .

"P(ocﬁc)\e e\ \”Qﬁo

{

|
l‘

5259'»« \V\(’OWY\Q dao QC‘(’\V\

Ac}\NC‘M\\e. el WCv\odo

o l7‘om

O\\ -SOSCY\\‘D oxlenl—erc\ /Jé\\

PRI 7 S S

/al 30/11(70

g i T o . Lo
A I i 7»/,.,' =i i ,

i :
- |
¥ i
' !
. i
|
Al
w-z
!
i
;
}

cle S€e v viCi(

CQ\/V\FN

}\

‘(/7’

oz
5) kﬁ'cmgog

dei ‘QC\\nc(cicd
endido  del

. Yres ‘rad\o

L O\CCAQ% .

. - B .w-‘}

* . LR 4
St r
S
S .
s,
iF -




INFORME MENSUAL DE A('yl/VIDADES
ANO 2019.

FECHA: 30/11/2019 /

Actividades del Mes: Del 01/11/2019 al 30/11/2019 /

Nombre del contratista: Victor IYlanuel Herrera Galvez /

Numero de Contrato: 076-20i19 Vs

Vigencia del Contrato: Del 02/09/2019 al 311 2/2019 /

Renglon Presupuestario: !

029 “Otras remunerac?m}s de personal temporal”

Servicios: Técnicos
Direccion quien Supervisa: Subdirpccién de Recursos Humang.s', Direccion
Administrativa /
, £

|
ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.1) Prestar servicios técnicos como apoyo en las actividades de la Subdireccion de Rectirsos Humanos y
el Departamento de Gestién de Recursos Humanos, Contribuyendo a la eficiente realizacion de las

funciones generales y especificas.

-Elaboracién de Contratos Administrativos de Trabajo Temporal identificados como|2649-2019, 2650-

2019, 2651-2019, 2652-2019, 2653-2019, 2653-2019, 2654-2019, 2655-2019, 2656-2019.

-Elaboracién de Actas de Toma de Posesion' identificados como 2650-2019, 26512
2653-2019, 2654-2019, 2655-2019, 2656-2019, 2657-2019.

019, 2652-2019,

1.2) Apoyar en el proceso de digitalizacién y conformacién del archivo electrénico de do
generan en el Departamento de Gestion dé Recursos Humanos.

!
-Actualizacién e integracion del Analitico del nlwes de Octubre, referente a las nuevas|c

persona| 022 “Personal por Contrato” y 11 “Personal Permanente”. |

cumentos que se

ontrataciones de

-Mantenimiento y actualizacién de la base de datos de las amonestaciones y sanciones del personal.

-Integracién de la base de contratos 2019, del ||:>ersona| de nuevo ingreso.

-Actualizacidn de la base de procesos de Ilqmdauon del personal de baja.

1.3)Apoyar en la integracién y documentacion de expedientes para respuesta, a-re
informacion que ingresan al Dep?rtamen'to de Gestf‘ién de Recursos Humanos-y
Recursos Humanos. ! '

b
-Apoyo en la integracion de expedient;es laborales del personal seguin memos de trasl
como DA-SRH-DGRH-386-2019, DA:SRH-DGRH-387- 2019 DA-SRH-DGRH-394-2019,

398-2019

querimientos de
Subdireccion de

ado identificados
DA-SRH-DGRH-

1.4) Apoyar a los Analistas de Recursos Humanos del Departamento de Gestion de Re
en sus actividades para el cumplimiento de tiempos v, metas del departamento
documentos del personal 022 local que caus

identificado cofo DA-SRH-DGRH-369-2019 |
[

umentos del personal 022 regional qu

-Apoyo en la conformacion y traslado de
mes de noviembre de 2019, segin memo!!

cursos Humanos

o cambios en el

auso cambios en

-Apoyo en la conformacion y traslado de doc ”
I »

i
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de noviembre de 2019, segun memo identificado como Memo DA-SRH-DGRH-371-2019
-Apoyo en la conformacion y trastado de documentos del personal 022 regional que ¢

el mes de noviembre de 2019, segin memo identificado como DA-SRH-DGRH-370-2019,
-Apoyo en la conformacién y traslado de documentos delipersonal 022 local que causc

mes de noviembre de 2019, segin memo identificado com'[;o DA-SRH-DGRH-372-2019.

|

) baja en el mes

auso baja en el

-Apoyo en la conformacién y traslado de documentos del' personal 011 local que causo baja en el mes
de noviembre de 2019, segun memo identificado como DA-SRH-DGRH-373-2019.

1.5) Emite opiniones y evactda consultas verbales o escritas que hace el personal de| I

respecto a las acciones de personal. I

I
-Apoyo en la atencidén y evacuacion de c;onsultas verbales pertinentes al tem
disciplinarias, el instituto guatemalteco de seguridad social, vacaciones del persona
liquidacidén pendientes. | :

3 Institucion con

a de sanciones
| y procesos de

3
I
I
i
|

1.6) Apoya en el andlisis de documentos de diversa naturaleza que ingresan al Departan

de Recursos Humanos. '

- Seguimiento a los documentos faltantes de Io:s expedientes de liquidacion del persona
. I :

ento de Gestion

de baja.

1.7) Ayuda en el cumplimiento de leyes y disposiciones en materia laboral y de ad
recurso humano. ; ‘

-Actualizacién del formato establecido utilizado para notificar el cumplimiento de la Act
de Datos, de conformidad con lo establecido e el Acuerdo No. A-005-2017 de la Contrz

Cuentas, Articulo |. Actualizacion de Funcionarios.

-Actualizaciém del formato establecido utilizado para notificar el cumplimiento de

Patrimonial, de conformidad con lo establecido por los articulos 4, 20 y 22 del Decreto
Congreso de la Republica, “Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empl

ministracion del

ualizacion Anual
loria General de

' |a Declaracion
No 898-2002 del
eados Publicos”.

1.8) Otras actividades que le sean asignadas por la Subdireccién de Recursos Humano
departamentos que integran la misma, desde el ambito de su experiencia y conocimient
-Apoyo en la elaboracién y entrega de carnets institucionales.

j
al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. i
-Apoyo en la elaboracidn de certificados de funciones. "
-Apoyo en la elaboracién de constancias de carencias de procesos disciplinarios y estatu

-Apoyo en la elaboracién de Declaraciones Anticipadas y (;er,tificados de Trabajo Electrd

— |

s en apoyo a los
0S.

nico para asisitir

s laboral.

Vi anuel Hegrera Galvez
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