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Licenciado

Juan Alberto Monzon Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes

Licenciado Viceministro:

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el
Contrato No. 464-2018, Aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 7-2018,
correspondiente al periodo del 03 al 31 de enero del presente afio, para el
cobro de mis honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente Serie “A”
No. 00020 ‘

Actividades Realizadas

e Brindar apoy6 en la creacion, alimentacion y actualizacién de la base
de datos del personal activo y de baja.

e Apoyar en la realizacién de la calendarizacion para la actualizacion de
la base de datos de las diferentes dependencias de la direccion.

e Brindar apoyd para la ubicacién de los expedientes segtn 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.

e Brindar apoyé en la reproduccién y archivo de documentos
relacionados con el personal contratado bajo el renglén presupuestario
031 "Jornal” (Personal por planilla y/o destajo)

e Apoyar en el ingreso y egreso de los documentos de los expedientes
del personal y archivadores.

e Otras actividades que le sean asignadas en la Delegacion de Recursos
Humanos.
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Resuitados Obtenidos

® Se apoyo en la elaboracion de conocimientos para la entrega del boleto
original de complemento, a los servidores de las diferentes
dependencias de la Direccién General de las Artes,

e Se apoyd al analista que tiene a su cargo el renglén presupuestario 021,
en recepcionar los contratos con error, para su distinta correccion.

~ @ Seapoyo en la entrega de circulares a las diferentes dependencias de
la Direccion General de las Artes:

----- DRRHH-No.006-2018: Referente al Techo Presupuestario del grupo

de gasto “0".

—--DRRHH-N0.0007-2018: Referente al boleto de ornato del afio 2018.

—---DRRHH-N0.009-2018: Referente a la declaracion jurada ante el

patrono. '

e Seapoyo en la verificacion de los oficios que ingresaron a la
Delegacion sobre el tema del Techo Presupuestario y Aval
Presupuestario de la Direccion General de las Artes.

e Se apoyo en la verificacion de los contratos bajo el renglén
presupuestario 021 de las diferentes dependencias de la Direccion
General de las Artes.

e Se apoy6 en la solicitud de firma a los servidores del renglén

presupuestario 021, para el acta de toma y de baja.

e Se apoyo en el tramite de gafetes institucionales por nuevo ingreso,
reposicion o deterioro del personal de la Direccion General de las Artes.

* Se apoyo en la ubicacion y entrega de expedientes para los distintos
tramites de la Delegacion de Recursos Humanos,
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