Guatermala, 30 de abnl del 2,815
informe D4-2015

Licanciada Clariza Lisbeth Castellanos Dhiaz
Vicenunistra de Cultura
SuU Despacho

Estimada Licenciada Castellanos:

De la manera mas atenta me dirje 2 usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el contrato admimstrative por senvicios
técnicos profesionales nomerg 500-2015, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 48-
2015, carrespondiente al mes de abril del presente afioy para el cobro de mis honorarios presento

la factura serie "A" Numere 0006,

Actividades Realizadas:

-

Se analizaron los expedientes de |as propuestas gue se someteran al procese de
reciutamiento v seleccion, para gue cumpian con los reguenmientos del puesto.
se confarmaron los expedientes y se brindo seguimiento a tas distintas selicitudes
de Acuerdes Ministeriales derivados de acciones de personal,

Se elaboraron v se analize decumentos administrativos {oficios, memorandos
circulares etg).

Se Gestiona ef registro de cuentas bancarias en Tesoreria Nacional,

se descarearon formularios de I5R en Guatenorminas.

Se-elaboro certificaciones del 1GSS.

Se mantiene actualizada Iz base de datos 2015 deif personal de la Direccion
General de Desarroiio Cultural y Fortalecimiento de ias Culturas,

Se implemento los controles del archivo analitico de correspondencia recidida y
enviada.

Se elaboraron constancias laborales del personal que [abora acutuaimente y que
va no iabora,

Oiras funciones gue dentro del ambito de mi competencia sean asignadas por H
Direccion General.



F

Resultados Obtenidos:

Se complementaron los expédientes v se presento a laborar ef personal gue paso
el aroceso de reclutamiento v seleccion, del renglon 029, 021, 022, se tiene un
meior contro! de correspondencia recibida y enviada en el archive de ia delegacion
de recursos humanos de & Direccion General de Desarrolio Cultural v
Fortalecimiento de las Culturas, se agilizaren las cuentas bancaraias y se gsociaron
en el Banco de Guatemala, se tiene un banco de datos del personal laborando
acutualmente en la Direccion General, las personas que laboran en el renglon 029
pagaron su impuesto de |a renta, v con la elaboracion de los certificados del 1G53
los beneficiarios recibieron los servicios,

AR N
af'mina Ramirez Pedra
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