Guatemala 30 de Diciembre de 2014.

Licenciada

Clariza Lisbeth Castellanos Diaz
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Licenciada:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades correspondiente al mes de Diciembre del presente afio, segun lo estipulado en el
Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No. 183-2014 aprobado segun
Acuerdo Ministerial No. 5§3-2014. Ademas le presento la factura serie C No. 28 que ampara el
cobro de dichos honorarios segun Contrato Administrativo antes mencionado.

Actividades Realizadas:

e Andlisis y revision de expedientes de la Direcciéon Superior del Despacho y de la
Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

e Se requirié apoyo en la revisién de expedientes de otras unidades.

e Asesoria Técnica y legal a la Direccion Superior y de la Direccion General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas, en relacion a la presentaciéon
correcta de la documentacion de expedientes para la Ejecucion Presupuestaria.

e Registro de firmas de funcionarios ante el Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.

e Elaboracion de Informe mensual al Banco de los Trabajadores sobre descuentos
realizados a los trabajadores del Ministerio correspondiente a prestamos.

e Llevar control del archivo de copias de la documentacion aprobada y pagada por
Tesoreria Nacional de la Direccion del Despacho Superior.
e Apoyo en recepcién de documentos

e Asistir a reuniones y/o Capacitaciones de trabajo.
e Elaboracion de oficios, circulares y otros documentos.

Resultados obtenidos: —

e Agilizacion de los procesos de revisién de CUR’s.
e Agilizacion de los procesos de aprobacién de CUR's.

Por su fina atencién muy agradecida.

Atentamente

Ju

Kesli Ludmi illatoro Tocal .

Vo. Bo.




Guatemala 30 de Diciembre de 2014.

Licenciado

Clariza Lisbeth Castellanos Diaz
Viceministra de Cultura

Su Despacho .

Estimada Licenciada:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe de
Resultados, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales No. 183-2014, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 53-2014,
correspondiente al periodo del 02 de de enero al 31 de Diciembre del presente afio.

Resultados Obtenidos:

e Agilizacion de los procesos de revisién de CUR’s de las diferentes Unidades, Despacho
Superior, Direcciéon General de las Artes, Direccién General del Patrimonio Cultural y
Natural, Direccién General del Deporte y la Recreacién, Direccion General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

e Agilizaciéon de los procesos de aprobacién de CUR’s de las diferentes Unidades.

e Elaboraciéon de Conocimientos para la entrega de documentos solicitados por las
Unidades.

e Deteccién de errores en los CUR's

e Documentos debidamente foliados.

e Agilizacién en actualizacién de firmas de funcionarios ante la Tesoreria Nacional y el
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.
¢ Conocimientos obtenidos sobre PPR, mesa de ayuda, Sicoin web, siges, entre otros.
Por su fina atencién muy agradecida.
Atentaments,

Jr

Kesli Ludmila Villatoro Tocal

Vo. Bo.




Guatemala 30 de Diciembre de 2014.

Licenciado

Clariza Lisbeth Castellanos Diaz
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Licenciada:

—_—

. De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe Final de
Actividades, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales No. 183-2014, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 53-2014,
correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de Diciembre del presente afio.

Actividades realizadas:

e Revision de CUR’s de gastos de las diferentes Unidades.

e Ordenamiento de documentos en Archivo de UDAF

e Elaboracion de Informe mensual al Banco de los Trabajadores sobre descuentos
realizados a los trabajadores del Ministerio correspondiente a prestdmos.

e Apoyo en recepcion de documentos

e Asistir a reuniones y/o Capacitaciones de trabajo. v

e Apoyar conjuntamente con el coordinador del area para el cumplimiento de objetivos y
metas trazadas.

e Elaboracién de Conocimientos para la entrega de documentos solicitados por las
Unidades.

e Asesoria Técnica y legal a la Direccién Superior, en relacién a la presentacion correcta
de la documentacién de expedientes para la Ejecucién Presupuestaria.

e Registro de firmas de funcionarios ante el Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.

e Llevar control del archivo de copias de la documentacion aprobada y pagada por
Tesoreria Nacional de la Direccion del Despacho Superior.
e Apoyo en recepcién de documentos

e Asistir a reuniones y/o Capacitaciones de trabajo.
e Elaboracion de oficios, circulares y otros documentos.

.

—_—

Por su fina atencién muy agradecida.

Atentamente

s s

Kesli LudmifaiVillatpro Tocal

Vo. Bo.

Ministerio de Cyltura y Deportes



