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Licenciada Castellanos:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi informe de
actividades mensuales conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Profesionales Numero 537-2015, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 72-2015, correspondiente al periodo del 05 al 31 de enero del presente afio,
para el cobro de mis honorarios segin factura de Pequeiio Contribuyente Serie “B” N°

0037.

Actividades Realizadas

Asesorar a los ex servidores de la Direccién General de las Artes en los
distintos trdmites que deben realizar para el pago de las prestaciones e
indemnizacién.

Apoyar en la revisién de contrato de los renglones presupuestarios 021 y
029.

Apoyar en la revisién de minutas de contratos, revisién y modificacién de
actividades de contratistas del renglén presupuestario 029 y subgrupo 18.
Apoyar en la revisién, elaboracién y correccién de contratos del renglén
presupuestario 021.

Apoyo en el ingreso de contrato del renglén presupuestario 021 al sistema de
guate néminas. '

Apoyar en la elaboracién de oficios de finalizacién de contratos y otros oficios
para distintos requerimientos.

Apoyar en la actualizacién del informe de pago de prestaciones e
indemnizacion.

Apoyar en dar seguimiento a casos de procedimientos administrativos de
servidores piblicos de la Direccién de las Artes.

Apoyar en la elaboracién de solvencias de Recursos Humanos para el tramite
de pago de prestaciones laborales.

~10.Apoyar en la elaboracién de liquidacién de pago de prestaciones e

indemnizacion.

“11.8e elaboraron informes circunstanciados de expedientes de pago de

prestaciones laborales de ex servidores de la Direccién General de las Artes.

2. Asesorar a la Subdelegada de Recursos Humanos en los distintos problemas

administrativos y laborales que surgen en la Delegacién de Recursos
Humanos.

~13.Apoyar en la elaboracién de opiniones de los distintos casos presentados en la

Delegacién de Recursos Humanos.

"14.Apoyar en la elaboracién de liquidaciones de salarios de las reinstalaciones

que fueron notificados en la Delegacidn.




Resultados Obtenidos

~1. Se asesord a los ex servidores de la Direccién General de las Artes para el
pago de prestaciones de las prestaciones e indemnizacidn.

2. Se apoyo a los encargados de los renglones presupuestario 029 y 021 en la

- revision de contratos. :

<"8. Se apoyo en la revisién de minutas de contratos y actividades de contratistas
del renglén presupuestario 029 y subgrupo 18.

4. Se apoyo en la revisién, elaboracién y correccién de confratos del renglén

presupuestario 021.

‘5. Se apoyo al encargado del renglén presupuestario 021, en ingresar al sistema

. contratos en el sistema guatenéminas.

"6. Se apoyo en la elaboracién de oficios de finalizacién de contratos y otros

oficios que se elaboraron por distintos motivos.

“7. Se apoyo en la actualizacién del el informe de pago de prestaciones e
indemnizacién de los ex servidores publicos de la Direccién General de las
Artes, de conformidad con el informe enviado por el Departamento
Financiero de las prestaciones pagadas durante el afio fiscal 2014.

-8. Se apoyo en dar seguimiento a distintos casos que se notificaron en la
Delegacién de Recursos Humanos y se asesoro a los jefes inmediatos de las
medidas que deben tomar para garantizar la buena disciplina de los
servidores publicos.

9. Se apoyo en la elaboracién de solvencias de Recursos Humanos para
conformar el expediente de pago de prestaciones laborales e indemnizacion.

-10.Se apoyo en la elaboracién de liquidaciones de pago de prestaciones e
indemnizaciones de ex servidores de la Direccién General de las Artes.

11.Se apoyo en la elaboracién de informes de expediente de pago de prestaciones
para la aprobacién de cdleulos de pago de prestaciones en el departamento

~ financiero.

12.Se asesoro a la Subdelegada de Recursos Humanos a solventar los distintos
casos administrativos y laborales que se presentaron en la Delegacion de
Recursos Humanos.

"13.8e apoyé a la subdelegada de recursos humanos en la elaboracién de
~distintas opiniones solicitadas a la Delegacién de Recursos Humanos.

14.Se apoyo en la elaboracién de dos liquidaciones de salarios que no pudieron
efectuarse en el ejercicio fiscal 0214.
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