Guatpmala, 28 de febrero de 2020

Informe-02-2020

Licenciada
CINZIA RENATA D| CHIARA FLORES
Viceministra de Cultural

Su Despacho

Estimada Viceministra:
De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito e presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
servicios técnicos Numero. 116-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Nimero. 7-2020, correspondiente al mes de febrero del presente ano, para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura Nimero DTE: 3034401621 Serie: SA7BE022.

Actividades Realizadas

a) Brindar apoyo en la creacion, alimentacion y actalizacion de la base de datos
del personal activo y de baja.

b) Apoyar en la realizacion de la calendarizacién para la actualizacion de la base
de datos de las diferentes dependencias de la direccion.

¢) Brindar gpoyo para la ubicacién de los expedigntes seglin sean requeridos
para Iosiistintos tramites de la Delegacién de Recursos Humanos.

d) Apoyar Igs otras areas de trabajo que conformdn la Delegacién de Recursos
Humanos.

e) Brindar apoyo en la reproduccion y archivo de doclimentos relacionados con el
personal contratado bajo el renglén presupuestario 031 “Jornal® (Personal por
planilla y/p destajo).

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

g) Apoyar en la entrega de oficios y circulares a las dependencias que conforman
la Direccion General de las Artes.

h) Otras actividades que le sean asignadas en |la Delegacion de Recursos
Humanos,




Resui_tados Obtenidos

a) Se apoyo en|la clasificacion, foleo y verificacion de facturas del renglén 029 “Otras
Remuneraciongs de Personal Temporal” de la Direccién General de las Artes.

b) Se apoyo en|la Delegacion de Recursos Humanos de llas Artes, en la entrega de
expedientes para los diferentes tramites a los analistas de jos diferentes renglones.

¢). Se apoyo en|la revision del boleto de ormato del afip (2020 y actualizacién ante la
Contraloria General de Cuentas “CGC” y Registro Nacional de agresores Sexuales
“RENAS” del Gonservatorio German Alcantara de la Direcgion de Formacion Artistica.

d) Se apoyo en lg Delegacion de Recursos Humanos de las Artes, en la entrega de diferentes
docurmentos que conforman la dependencia de la Direccion General de las Artes.

e) Se apoyo en el archivo de pago de prestaciones de varips ex servidores de la Direccién
General de las|Artes.

f) Se apoyo en €] escaneo de informes de la Direccion Gengral de las Artes del renglén 029
“Otras Remuneraciones” del mes de enero.
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