Guatemala, 31 de Julio de 2020

Informe-01-2020

Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cuitural

Su Despacho

Estimada Viceministra:

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 técnicos Numero. 4166-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Namero. 705-A-2020, correspondiente al mes de Julio del presente afio, para el cobro
de mis honorarios estoy presentando factura Nimero DTE: 2881504824 - Serie:
86FCDB71,

Actividades Realizadas

a)} Brindar apoyo en la creacién, alimentacién y actualizacion de la base de datos del
personal activo y de baja.

b) Apoyar en la realizacion de la calendarizacion para la actualizacién de la base de
datos de las diferentes dependencias de la direccién.

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

d) Apoyar las otras dreas de trabajo que conforman la Delegacion de Recursos
Human.

e) Brindar apoyo en la reproduccion y archivo de documentos relacionados con el
personal contratado bajo el renglén presupuestario 031 “Jornal” (Personal por

planilla y/o destajo).

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

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

h) Otras actividades que le sean asignadas en la Delegacion de Recursos Humanos.
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Resultados Obtenidos

a) Se apoyd en el resguardo de la actualizacién de datos en los expedientes activos y primer
ingreso de los diferentes renglones presupuestarios del personal que conforma la Direccion
General de las Artes

b) Se apoyo a la Delegacion de Recursos Humanos de las Artes, en la distribucion de
expedientes para los diferentes procesos, a los analistas de los diferentes renglones.

¢) Se apoyo en la entrega de oficios para el ingreso del personal de nueva contratacion de la
Direccion General de las artes

d) Se apoyo en el requerimiento solicitado por auditoria interna de los de los diferentes
renglones presupuestarios de la Direccion General de las Artes.

e) Se apoyo en la entrega de gafetes del personal administrativo de ios diferentes feng!ones
que conforma la Direccion General de las Artes.

Jose Pablo Garcia-Salas Gonzalez
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Sub-Defigada de Recursos ?{u.manos
Direccion General de fas Artes
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