Guatemala 30 de diciembre de 2016
Informe No. 012-2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Licenciado Araujo:

De la manera mas atenta me dirjo a usted con el propésito de presentar mi
informe de actividades mensuales conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Numero 161-2016, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Numero 23-2016, correspondiente al mes de
diciembre del presente afio, para el cobro de mis honorarios presento factura de
Pequeno Contribuyente Serie “B” No. 0008.

Actividades Realizadas

e Brindar apoyo en la creacion, alimentacion y actualizacion de la base de
datos del personal activo y de baja.

e Apoyar en realizar la calendarizacion para la actualizacion de la base de
datos de las diferentes dependencias de la Direccién.

e Brindar apoyo para la ubicacion de los expedientes segtin sean requeridos
para los distintos tramites de |a Delegacién de Recursos Humanos.

e Apoyar las ofras areas de trabajo que conforman la Delegacion de
Recursos Humanos.

e Apoyar en otras actividades que sean asignadas en la Delegacion de
Recursos Humanos. ' :



Resultados Obtenidos

Se apoyo en el archivo y en el ordenamiento de los expedientes del
personal renglén 011 perteneciente a la Escuela Nacional de Arte
Dramatico.

Se apoy0 en el archivo y resguardo de las Evaluaciones del Desempefio
del personal de la Direccion General de las Artes.

Se apoyb en las actividades referentes a las Capacitaciones que se brindan
a los servidores de la Direccion General de las Artes..

Se apoyo en el archivo y resguardo de los expedientes de servidores de
nuevo ingreso del rengldn 031, 021 y 011 pertenecientes a la Direccion
General de las Artes.

Se apoyob en la recepcion de Actualizaciones para el afio 2017 del personal
de la Direccién General de las Artes.
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Vera Lucia Diaz Aguilar

Vo.Bo.

Licde. Afma Sara Wizquez Gramajo
Delegadn de Recursos Humanos
Dirgecidn Geaeral de ias Artes

Ministeriode Cultura y Depories
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informe No. 012-2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Licenciado Araujo:

De la manera mas 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 Numero 161-2016, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 23-2016, correspondiente del 04 de enero al 31 de diciembre del presente afo,
siendo lo siguiente:

Informe Final de Actividades Realizadas

e Brindar apoyo en la creacién, alimentacion y actualizacion de la base de datos del
personal activo y de baja.

= Apoyar en realizar la calendarizacién para la actualizacion de la base de datos de
las diferentes dependencias de la Direccion.

e Brindar apoyo para la ubicacion de los expedientes segun sean requeridos para
los distintos tramites de la Delegacién de Recursos Humanos.:

e Apoyar las otras areas de trabajo que conforman la Delegacion de Recursos
Humanos. '

o Apoyar en otras actividades que sean asignadas en la Delegacién de Recursos
Humanos.

Vera Lucia Diaz Aguilar
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Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Licenciado Araujo:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi informe de
actividades mensuales conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnico Profesionales Numero 161-2016, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 23-2016, correspondiente del 04 de enero al 31 de diciembre del presente afio,
siendo lo siguiente:

Informe Final de Resultados Obtenidos

e Se apoyo en el archivo y en el ordenamiento de los expedientes del personal
renglon 029, 031, 021, 011 y 022 perteneciente a la Direccion General de las
Artes.

e Se apoyo en el archivo y resguardo de los diferentes documentos que ingresan
diariamente a la Delegacién de Recursos Humanos, como Suspensiones y Alias
del IGSS, Vacaciones,evaluaciones del desempeiio, llamadas de atencién,
retenciones del renglon 029, permisos, nombramientos, comisiones e informes de
llegadas tarde. '

s Se apoyo en la ubicacidon y préstamo de expedientes de los servidores
pertenecientes a los renglones 029, 031, 021, 011 y 022 para los distintos tramites
de la Delegacion de Recursos Humanos.

e Se apoyo en el ordenamiento de los archivos que se encuentran en la Delegacion
de Recursos Humanos, los cuales se encuentran segun las Dependecias y en
arden alfabeético para una mejor ubicacion de expedienies.

» Se apoy0 en diferentes actividades referentes a las Capacitaciones que se
brindaron a los servidores pertenecientes a la Direccidon General de las Artes,
como realizacion de pedidos, liquidacién de pedidos y apoyar en la refaccion que
se brindo en cada Capacitacion.

Vera Lucia Diaz Aguilar
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