Guatemala, 27 de febrero del 2,015
Informe 02-2015

Licenciada Clariza Lisheth Castellanos Diaz
Viceministra de Cultura
Su Despacho

Estimada Licenciada Castellanos:

Ue la manera mds atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a o estipulado en el contrato administrative 500-2015 por
Servicios Técnico profesional, aprobado  mediante el Acuerdo Ministerial Mimero 48-2015,
correspondiente al mes de febrero del presente afio y para el cobro de mis honorarios presenta la
factura serie "A" NUmero 0004,

Actividades Realizadas-

» Analisis de los expedientes de |as propuestas que se someterdn al proceso de
reclutamiento y seleccién, para que cumpla con los requerimientos del puesto.

# Conformacion de expedientes 021, 029, 022,

# Elaboracion y analisis de documentos administrativos (oficios, memarandos

circulares etc).

Gestiones en el registro de cuentas bancarias en Tesoreria Nacional,

= Actualizacion de la base de datos del personal de la Direccién General de
Desarrollo Cultural v Fortalecimiento de |as Culturas.

#  Continuidad en los controles del archiva analitico de correspondencia recibida W

w

enviada.
# Elaboracion de cer tificados de 1GSS,

Resultados Obtenidos:

Se completaron los expedientes Y 5€ presento a laborar el personal que paso e
proceso de reclutamiento v seleccion, del renglon 029, 021, 022, se tiene un mejor
control de correspondencia recibida y enviada en el archivo de |3 delegacion de
Fecursos humanos, se agilizo las cuentas bancarias v se asociaron en el Banco de
Guatemala, se tiene un banco de datos del personal laborando actualmente en |a
Direccion General de Desarrolla Cultural y Fortalecimiento de las Culturas, con la
elaboracion de |os certificados los beneficiarios recibieron los servicios del 1GSS. GMurg
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