Guatemala 30 de noviembre del 2,015
Informe- 11-2015

Sefora:

Claudia Maria Ciudad Real Solis de Melville
Viceministra de Cultura

Su Despacho.

Estimada sefiora Ciudad Real:

De la manera mas atenta me dirijjo, a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades mensuales, conforme a lo estipulado en el contrato administrativo 500-2015 por
Servicios técnico profesionales, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 48-2015,
correspondiente al mes de noviembre del presente afio y para el cobro de mis honorarios
presento la factura serie “A” Numero 17.

Apoye en la realizacién de las siguientes actividades:

> Reproduccion de documentos para conformar expedientes para el ingreso de
nuevo personal 029, al sistema Guate ndminas.

» Revision de informes vy facturas que entrega el personal contratado en el
rengldn presupuestario 029.

> Realizar Informe de control de facturas del renglon presupuestario 029 para
entregarlo a la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y
Deportes.

> Archivo de documentos administrativos y contratos, fianzas y acuerdos en los
expedientes del personal 029.

> Reproduccién de copias de los contratos del personal de nuevo ingreso en la
Direccién General.

> Completar y reproducir documentacién para solicitar Acuerdos Ministeriales de
aprobacion y recision del renglén 029.

> Redaccion de oficios, conocimientos y providencias segun diferentes
requerimientos.

> Distribucién de documentos en las diferentes dreas administrativas de las

Direcciones del Ministerio de Cultura y Deportes.

> Apoyo en el descargar las retenciones de Iva, del renglén 029.

> Apoyo en- seguimiento a los pagos pendientes del personal contratado en el
renglén 029.



Y

Apoyo en la reproduccién de documentos para la liquidacién de prestaciones.

Apoyo en llenado de base de datos segun lo requerido por el departamento de
Acceso a la informacion.

> Elaboracién de Certificados de IGSS.
Elaboracion de constancias laborales

Y

Y

Resultados obtenidos:

Y

El personal obtuvo retenciones de lva, via digital.
Personal de nuevo ingreso esta registrado en el sistema de Guate ndminas.

Se obtuvieron los Acuerdos Ministeriales de recision y aprobacién del renglon 029.

Y V V

El personal contratado en el renglén presupuestario 029, fue cancelado con sus
honorarios por la Direccion de Recursos Humanos.

Y

Se cumplié con varios requerimientos solicitados por la Direccién de Recursos
Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes.

Expedientes del personal contratado en el renglén 029 se completo y se ordeno.

El personal de nuevo ingreso obtuvo copia de su contrato administrativo.

Se entregaron certificaciones laborales.

El personal de la Direccion General recibio los servicios médicos del IGSS.

Se cumplié con los requisitos solicitados por el departamento de Acceso a la
Informacion.
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