Guatemala 30 de enero del 2,015
Informe 01-2015

Licda.

Clariza Lisbeth Castellanos Diaz
Viceministra de Cultura
Ministerio de Cultura v Deportes
Su Despacho

Estimada Licda. Castellanos:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle el

informe de actividades correspondientes al mes de enero de 2015, conforme a los
estipulade en el CONTRATO ADMINITRATIVO NUMERO 500-2015, cor

servicios Técnicos Profesionales, aprobado  mediante el Acuerde Ministerial
Numero 48-2015, y para el cobro de los honorarios correspondientes segin
factura serie “A” ndmere 0001,

Actividades Realizadas:

» Analizar los expedientes de las propuestas que se someterdn al proceso de
reclutamiento vy seleccidn, para que cumpla con los requerimientos del
puesto,

#  Conformar de expedientes v brindar seguimiento a las distintas solicitudes de
Acuerdos Ministeriales derivados de acciones de personal.

# Elaborar mensualmente solicitudes (oficios) de avales presupuestarios, cuota
de espacio presupuestario, cuota de compromiso v cuota de devengado.

# Elaborar vy analizar documenteos administrativos (oficios, mermorandos
circulares etc).

# Gestionar el registro de cuentas bancarias en Tesoreria Nacional.

# Elaborar solicitudes de vacaciones y llevar un registro actualizado de las
vacaciones del personal,

# Elaborar certificaciones de trabajo del 1GSS,

#» Mantener actualizada la base de datos del personal de la Direccién General
de Desarrollo Cultural v Fortalecimiento de las Culturas.

#» Implementar los controles del archive analitico de correspondencia recibida

v enviada,
¥ Elaborar constancias laborales y constancias de ingresos al personal.
# Otras funciones que dentro del ambito de su competencia sean asignadas

por la Direccién General.



» Resultados Obtenidos:

Elaboraracion de certificaciones del 1G$S, dar seguimiento en el registro de
cuentas bancarias en Tesoreria Nacional, conformacion de expedientes y
anélisis de requisitos para ingreso de personal en renglon 021, 022,029,
creacidn de  una base de datos del personal que labora en la Direccién de
Desarrolla Cultural cuentas bancarias, Certificaciones de 1G85, control de la
recepcidn de docurmentos recibidos y enviados, analisis de los expedientes de
las propusstas que se someterdn  al proceso de seleccion vy reclutamienio,
para los requerimientos del puesto, realizar controles del archivo de
correspondencia recibida y enviada.
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