Guatemala, 31 de marzo de 2015

Licenciada

CLARIZA LISBETH CASTELLANOS DIAZ
VICE-MINISTRA DE CULTURA
Ministerio de Cultura Y Deportes
Presente e

Estimada Licenciada Castellanos:

De manera atenia me dirjo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades comespondiente al mes de marzo del presente ano,
segun Conirato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No. 535-
2015 aprobado mediante  Acuerdo Ministerial Nomero  72-2015, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A" nimero 00033.

ACTIVIDADES REALIZADAS.
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Apoyar a la Delegada y Subdelegada de Recursos Mumanos, en las
distinias actividades de la Delegacion.

Apoyar en la reclasificacion de comespondencia que ingresa a la
Delegacion de Recursos Humanos:

Apoyar en la revision de cerfificaciones de fiempo de servicio vy
certificados del Insfitufo Guatemalieco de Seguridad Social, de
colaboradores de la Direccion General de las Artes;

Apoyar en la elaboracion de oficios y ofros documentos que se
requieran en la Delegacion de Recursos Humanos;

Apoyar en el envio de informacion que requiera la Contraloria General
de Cuentas;

Apoyar en proceso de seleccion de practicanies;

Apoyar en la impresién de constancias de retenciones de VA, de
contratistas de Ia Direccion General de las Artes;

“Apovar en la solicitud de” materiales de oficing’ para el perehdl de g

Delegacion de Recursos Humanos;

Apoyo en la solicitud de fotocopias y entregarlos al Deparfamento
designado; Y

Otfras actividades asignadas por la Delegada y Subdelegada de
Recursos Humanos de la Direccion General de las Artes.



RESULTADOS OBTENIDOS

Se apoyé a la Subdelegada de Recursos Humanos, en las distintas
~actividades que se realizaron en la Delegacion.

Se apoyd en ka reclasificacién de comespondencia que ingresé  a la
- Delegacién de Recurses Humanos.

Se apoyd en la revision de certificaciones de tiempo de servicio y certificados
“del Instituto Guatemalieco de Seguridad Social, de colaboradores de la
Direccion General de las Arfes.

Se apoyé en la elaboracion de oficios y otros documenios que se requirieron
“ en la Delegacién de Recursos Humanos;

Se apoyd en el envio de informacién que requirid la Contraloria General de
< Cuenias.

Se apoyd en la impresion de constancias de retencionss de VA, de
- coniratistas de la Direccidn General de las Arfes;

~'Se apoyé en la solicitud de materiales de oficina para el personal de la
Delegacién de Recursos Humanaos;

Se apoys en la soliciiud de fotocopias y se enfregaron al Depariamenio
“designada; Y

Se apoyd en ofras actividades que asignadd la Subdelegada de Recursos
~Humanos de la Direccién General de las Arfes,

T MARILIN HERNANDEZ ALVARELD



