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Licenciado Yax:

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi informe de
actividades mensuales conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
técnico Profesionales nimero 2322-2013, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero
693-2013, correspondiente al mes de septiembre del presente afio y para el cobro de mis
honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente Serie “A” N° 000007.

Actividades Realizadas

A) Asesorar a los servidores de la Direccién de Recursos humanos en la
elaboracién de formularios de vacaciones.

B) Revision de formularios de vacaciones

C) Elaboracién de solvencias de los ex servidores publicos que solicitaron
prestaciones laborales

D) Apoyo al Delegado de Asuntos Juridicos en la revisién de contratos
administrativos de arrendamientos, servicios de estudio y planificacion de
proyectos de infraestructura

E) Apoyo al Delegado de Asuntos Juridicos en la elaboracién de oficios varios

F) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas por varios
motivos

G) Apoyar en archivo, recepcién y notificacion de documentos de la
Delegacion de Asuntos Juridicos.

H) Apoyo a la Delegacién de Asutos Juridicos en la elaboracién de proyectos
de memoriales varios dirigidos a Ministerio Publico y Juzgados.

I) Elaboracién de proyectos de oficios para solicitar la Programacién
independiente de las distintas Dependencias a cargo de la Direccién de
Recursos Humanos.

J) Revisién en la elaboracién de contratos para trabajadores del Ministerio de
Cultura y Deporte (8).

K) Revisién y analisis de 15 Expedientes de Empleados de la Direccién de
Recursos Humanos para el control de Vacaciones y Faltante de Vacaciones
para el Ordenamiento y control especifico de cada empleado de la
Direccién.




Resultados Obtenidos

A) Se elaboraron los formularios de vacaciones de los servidores que solicitaron
vacaciones.

B) Se revisaron los formularios de vacaciones que se entregaron en la Delegacién de
Recursos Humanos y se revisaron y corrigieron la fechas de goce de vacaciones

C) Se elaboraron las solvencias y se entregaron las mismas a las personas que
solicitaron prestaciones laborales.

C) Se apoy6 al Delegado de asuntos juridicos en la revisién de 10 contratos
administrativos

D) Se elaboraron varios oficios con distintos requerimientos

E) Se apoyé al Delegado de Asuntos Juridicos en la elaboraron proyectos de
resoluciones administrativas por varios motivos

F) Se ordené el archivo de la Delegacién de Asuntos Juridicos y se notificaron
varios documentos

G) Se Elaboraron los proyectos de memoriales requeridos.

H) Se elaboraron los distintos Oficios requeridos por la Delegacién de Recursos
Humanos y estan pendientes de aprobacién para su envio para las distintas
Dependencias.

I) Se hizo la Revisién de los diferentes Contratos de Empleo de trabajadores (8)

J) Se empezé el proceso de andlisis, revisién y ordenamiento de todos los
expedientes de trabajadores de la Direccion General de las Artes para hacer un
Ordenamiento de Vacaciones gozadas y Vacaciones pendientes de gozar.
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