Guatemala 31 de julio del 2020

Informe-01-2020 .~

Licenciada

Cinzia Renata Di Chiara Flores
Viceministra de Cultura e
Su Despacho

EstimadaViceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lp-€stipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Tecnicos~Numero 4169-2020, aprobado_ntediante el Acuerdo Ministerial
Numero 705-A-2020, correspondiente al mes de julio del presente_afd, y para el cobro
de mis honorarios estoy presentando factura Serie: 2B2A86F4 Ndamero de DTE:
3898691109.~

Actividades Realizadas

a) Apoyar en las actividades relacionadas con acciones de altas y bajas del personal
bajo el rengldn presupuestario 021 "Personal Supernumerario" y 011 "Personal
Permanente”;

b} Apoyar en la elaboracién de actas y formularlos unicos de movimientos de
personal del renglén presupuestario 021 "Personal Supernumerario” y 011
"Personal Permanente";

¢} Apoyar en la elaboracion de los diferentes informes requeridos por la jefatura;

d) Apoyar en el proceso de administracién de puestos y salarios que implica la
creacién de puestos, reasignacion, cambio de especialidad, supresiéon de puestos;
asi como base los objetivos y politicas instituc_ibnaies en materia de recursos
humanos; -

e) Brindar apoyo en la elaboracién de los diferentes nombramientos, traslados y
cartas de agradecimiento de los diferentes renglones de esta Direccion General de
las Artes;

f) Brindar Apoyo en el tema de reintegros de Ios diferentes renglones de esta
Direccion General de las Artes;

g) Apoyar en el envio, alta y baja; seguimiento y modn‘lcacmn de los contratos en la
plataforma virtual de la unidad de registro de contratos de la Contraloria General
de Cuentas; v

h) Otras actividades afines a su contrato.
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Vera Lucia Diaz Aguilar

Se apoyod en el ingreso en la pagina de Guatenéminas e impresion masiva de
movimientos de personal de los servidores contratados bajo el renglén
presupuestario 021 “Personal Supernumerario” pertenecientes a la Direccidn de
Formacion Artistica.

Se apoyo en la elaboracion de acta masiva para dar toma de posesién al personal
contratado bajo el renglén presupuestario 021 “Personal Supernumerario”.

Se apoy0 en la preparacién de expediente para solicitud de Acuerdo Ministerial
masivo del personal contratado bajo el renglén presupuestario 021 “Personal
Supernumerario”.

Se apoy6 en la preparacion de expediente para envio de movimientos de personal
para toma de posesion de personal bajo el renglén presupuestario 021 “Personal
Supernumerario”.

Se apoy0 en los diferentes requerimientos solicitados por la Direccién de Auditoria
Interna.

Se apoyo en el ingreso y carga de contratos del personal contratado bajo el
renglon presupuestario 021 “Personal Supernumerario” en la pagina de la
Contraloria General de Cuentas.

Vo.Bo.

Ana Karina Pinzén Fuste
Sub-Delegada de Recursos Honanos
Direccivn General d [z -
Ministerio de Cultury ¥ Deporres
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