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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES /

Guatemala, 26 de marzo de 2024

Licenciada

ANA OLIVIA CASTANEDA ARROYQ
Directora General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimada seficra Directora /

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

TAMMY MARLENY FIGUEROQA

Nombre completo del Contratista: GUAMUCH Cul: 2573 64536 0101

Ndmero de contrato: DGA-029-244-2024 i Acuerdo Ministerial: 223-2024 P

Servicios: TECNICOS e Nit del Contratista: 8081425 2

Numero de Factura: 1231048561 P Serie: C382E70E -
Honerarios Mensuzles: Q8,000.00 - Periodo del Informe: MARZO 2024 e
Monto Total del Contrato Q24,000.00 // Plazo del Contrato: 01/02/2024 AL 30/04/2024 /
Unidad Administrativa donde presta los /

servicios: Recursos Humanos

Objetivos del Contrato: h/ / _/
“LA TECNIC

0” se compromete a prestar sus servicios TECNICOS para RECURSOS
HUMANOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA
Y DEPORTES, con dedicacion y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus
conocimientos técnicos, en la prestacion de Servicios Técnicos que se describen a
continuacién, sin ser estas limitativas, sino Unicamente enunciativas:

Desarrollo Ordenado de Actividades:

Se Brindd apoyo a los interesados para nuevas contrataciones proporcionéndoles el chek list para conformar expedientes, bajo los renglones
a) presupuestarios 011 "Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumerario” y 031 "Jornales”, asi como el renglén 029 “Otras Remuneraciones de

Personal Temporal”
/ Se apoyo en la revisién, conformacion y seguimiento a los expedientes de propuestas para iniciar proceso de contratacion bajo los renglones
b) presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumerario”, 031 "Jornales”, asi como el renglon 02¢ “Otras Remuneraciones de
Personal Temperal”, Servicios técnicos y servicios profesionales y que cuenten con la papeleria completa;

c)  Se brindd apoyo en la elaboracion de requisiciones de personal y seguimiento a los expedientes que se encueniran en  proceso de seleccion;

/d) Se apoyo en la elaboracion de la evaluacion, analisis y conformacidn de los expedientes de los candidatos, verificando que los mismos cumplan con
los perfiles de los puestos propuestos;

e) Se brindé apoyo en la gestién y seguimiento al proceso de aceptacion de estudiantes practicantes para las diferentes dependencias que conforman la

Direccion General de las Artes;

f)  Se apoyb en la verificacion de los documentos personales ante el portal de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- (facturas de 029 y
Registro Tributario Unificado —-RTU-), portal de la Policia Nacional Civil (antecedentes policiacos), portal del Organismo Judicial de la Republica de
Guatemala (antecedentes penales) y portal de la Contraloria General de Cuentas (titulos a nivel medio y universitaric), del personal de nueve ingreso
de los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 021 "Personal Supernumerario”, 031 "Jornales”, asi como del rengldn 028 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal’, servicios técnicos y servicios profesionales;

/ g)  Se brindd apoyo en el seguimiento de documentos donde se haya sclicitade modificacién o rectificacién ante los portales mencionados en el inciso ;

h)  Se brindd apoyo en la elaboracion y seguimiento a las diversas convocatorias lanzadas de forma interna y externa para las contrataciones de primer
ingreso, reingreso o ascensos bajo el renglén presupuestario 011 'Personal Permanente”, asimismo informar tanto al ganador como al jefe inmediato
de la dependencia el resultado de la convocatoria;

— /D Se apoyb en la consolidacion, vaciado de resultados y seguimiento a las Evaluaciones del Desempefio dos veces al afio del personal bajo los
renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumerario”, 031 “Jornales” de la Direccidn General de las Artes;

j) / Se brindo apoyo en la actualizacién y envio del informe semanal de los puestos vacantes en los renglones presupuestarios 011 “Personal
/ Permanente”, 021, “Personal Supernumerario”, y 031 "Jornales” de la Direccién General de las Artes;
)

Se apoyd en la elaboracion, verificacién y seguimiento al documento generado en el portal de Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
para el renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, servicios técnices y servicios profesionales;

TAMMY MARLENY FIGUEROA GUAMUCH Srita. Siria Alejandra Pérez Monroy
Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad que Evalua los Servicios
7 (segln Clausula de cc'\ntram: Décima Primera)

|

/

f

Firma de/Contratista Firma y sello de la Aulgfidad que Evalua los Servicios
(segun Clausula de; oﬁ\tralo: Décima Primera)

L Siria Alejandra Pérez Monroy
Sub-Delegada de Reclirsos Humanos
Direccién General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes



