Guatemala, 29 de Enero de 2016
Informe 01-2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado Licenciado Araujo:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de actividades
correspondiente al periodo del 04 al 31 de Enero del presente afio, segtin Contrato Administrativo
por Servicios Técnico Profesionales Nimero 251-2016, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
Numero 26-2016, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A niimero 0104.

Actividades Realizadas:

Apoyar en la clasificacién de la papeleria del personal contratado en base a las caratulas
utilizadas por la Delegacién de Recursos Humanos de la Direccién General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas, como también identificarlos y asignarle un espacio
en los archivadores en base al rengldén presupuestario.

Brindar apoyo en la actualizacién anual de papeleria de los expedientes de personal de la
Direccidn General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en la digitalizacion de expedientes de personal, como también integrar la
documentacién a los mismos constantemente de forma fisica y digital.

Brindar apoyo en la solicitud de publicacién de finiquitos extendidos por la Contraloria
General de Cuentas, a la Unidad de Informacién Publica para que puedan verse reflejados en
los portales de la COPRET y del Ministerio de Culturay Deportes.

Apoyar en la proporcién de informacién relacionada al personal contratado en la Direccién
General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas, requerida por dependencias
del Ministerio de Cultura y Deportes como a otras entidades del Estado.

Apoyar en la alimentacién de bases digitales de Actualizacién de Datos, Notificaciones de
Papelerfa y Publicacién de Finiquitos extendidos por la Contraloria General de Cuentas, del
personal que corresponde presentarlo;

Resultados Obtenidos:

1.

Resguardo adecuado de los expedientes del personal contratado, ubicandolos de manera
eficaz. '

Informacidn del personal actualizada al mes de diciembre, la cual es indispensable para la
renovacién de contrato del personal que aplique a dicha accidn, asi como la actualizacién de
los expedientes de personal.

Consulta de informacién del personal que labora en la Direccién General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Cultura de una manera més répida, lo cual agiliza el trabajo
de la Delegacién para la entrega de documentacidn solicitada.
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4. Contribuir con el cumplimiento de la Ley de Acceso ala Informacién Publica, de dara conocer
la transparencia de las contrataciones del personal que optan a cargos publicos en el
Ministerio de Cultura y Deportes.

5. Proporcidn de informacién veridica del personal que labora o ha laborado en la Direccién
General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas del Ministerio de Cultura 'y
Deportes.

6. Contribuir con bases que permiten el control de la documentacién que se recibe y envia del
personal, con el fin de que los expedientes contengan la papeleria correspondiente y
actualizada, lo cual favorece a una buena gestién en recursos humanos.

F6

——— ;
Bianca Loréna Lucas Velez
u\iliifi"c )
i N
Oum\\“\\“ ; @@ S~

nister, .
deral deoe;; 5

P

G, s
\%ma\ﬂ»

pf. ! !t */‘“4:
oaria ik Guoron R
o dz de ReCUrsos Hulf.r:anr;w&,‘ oA
i -a?%%\aﬁgnem\ 46 @@?fair%au 3
. e\GF, alecimianto e 103 (A 0
‘Ministerio g8

cutura ¥ D

2/2



