Guatemala, 29 de junio del 2,015
Informe 05-2015

Licenciada Clariza Lisbeth Castellanos Diaz
Viceministra de Cultura
Su Despacho

Estimada Licenciada Castellanos:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el contrato administrativo por servicios
profesionales nimero 500-2015, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 48-2015,
correspondiente al mes de junio del presente afio y para el cobro de mis honorarios presento la

factura serie “A” Numero 10.

Actividades Realizadas:

> Analice los expedientes de las propuestas que se someteran al proceso de

>
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reclutamiento y seleccion, para que cumpla con los requerimientos del puesto.
Conformé expedientes y brinde seguimiento a las distintas solicitudes de Acuerdos
Ministeriales derivados de acciones de personal.

Elabore y analice documentos administrativos (oficios, memorandos circulares etc).
Gestioné en la Tesoreria Nacional el registro de cuentas bancarias

Elabore certificaciones de trabajo del IGSS.

Mantengo actualizada la base de datos del personal de la Direccion General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Solicite gafetes para el ingreso del nuevo personal

Elaboré constancias laborales de ingresos al personal.



> Resultados Obtenidos:
Se complementaron los expedientes y se presento a laborar el personal que paso
el proceso de reclutamiento y seleccion, del renglon 029, 021, se agilizaron las
cuentas bancaraias y se asociaron en el Banco de Guatemala, se entregaron los
gafetes al personal de nuevo ingreso se tiene un banco de datos del personal
laborando acutualmente en la Direccion General. En la laboracion de los
certificados los beneficiarios recibieron los servicios y atencion medica del del

IGSS.
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