INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 31 de octubre de 2024

Licenciada

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

Su despacho.

Estimada sefiora Directora

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

Nombre completo del Contratista: JOSEPH IEL JUAREZ}O‘(S CuL: 3530 64505 0

Namero de contrato: ozs-ne-iou-nw Acuerdo Ministerial: 1068-2024 © -~

Servicios: TECNICOS S Nit del Contratista: 353064505 .~ _

Numero de Factura: 2982956344 ~ S -~ e Serie: F90C9A80 o~ _~ 2
Honorarios Mensuales: Q. 5,000.00 < _~ i Periodo del Informe: Octubre "

Monto Total del Contrato Q. 25,000.00 i Plazo del Contrato: 01/08/2024 AL 31/12/12024 .~
Unidad Administrativa donde prestalos ~ RECURSOS HUMANOS _ >

Objetivos del Contrato:

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

Desarrollo Ordenado de Actividades
Se apoy6 en la creacion, alimentacion y actualizacion de la base de datos del personal activo y de baja, del renglén presupuestario 029 "Otras

a) Remuneraciones de Personal Temporal", subgrupo 18 renglones presupuestarios 185, 187 y 189 y renglén presupuestario 011 "Personal Permanente", asi
mismo, crear y mantener indices o sistemas de busqueda que faciliten la localizacion répida de documentos;

Se apoyo en la realizacion de un cronograma para el cumplimiento de metas, para el archivo de las actualizaciones de datos de los contratistas y servidores
b) pulblicos de las diferentes dependencias de la Direccién General de las Artes, de los renglones presupuestarios 029 "Otras Remuneraciones de Personal
Temporal'y 011 "Personal Permanente";
Se Brindo apoyo en la ubicacién, proporcién de acceso répido y eficiente de los documentos o expedientes requeridos para los distintos tramites de la
c) Delegacién de Recursos Humanos, del renglén presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal", subgrupo 18 renglones presupuestarios
185, 187 y 189 y renglén presupuestario 011 "Personal Permanente”;
Se apoy0 las otras dreas de trabajo que conforman la Delegacion de Recursos Humanos en cuanto a digitalizacion, reproduccion y archivo de documentos
d) relacionados al renglén presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, subgrupo 18 renglones presupuestarios 185, 187 y 189y
renglén presupuestario 011 "Personal Permanente";
Se Brindo apoyo en la organizacién, clasificacion y digitalizacion de documentos fisicos (boletos de ornato, actualizaciones de datos y adhesiones
electrénicas de la Contraloria General de Cuentas, entre otros) de manera sistemética, asegurando que los archivos estén ordenados y accesibles para
e) cuando sean requeridos por los entes fiscalizadores, asi mismo para facilitar el acceso y la gestion electrénica de archivos, del renglén presupuestario 029
"Otras Remuneraciones de Personal Temporal", subgrupo 18 renglones presupuestarios 185, 187 y 189 y renglén presupuestario 011 "Personal
Permanente";

f)  Se apoyd en los procesos de las auditorias internas y asegurarse de que los expedientes cumplan con la documentacion correspondiente;

) Se Apoyo en la conformacién y rotulacién de los expedientes del renglon presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal', subgrupo 18
g renglones presupuestarios 185, 187 v 189 vy renglén presupuestario 011 "Personal Permanente'

Se Brindo apoyo en la conservacién y preservacién de los expedientes de servidores publicos y contratistas, asi como de los diferentes documentos
trasladados por los analistas de la Delegacion de Recursos Humanos del renglén presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal",
subgrupo 18 renglones presupuestarios 185, 187 y 189 y renglon presupuestario 011 "Personal Permanente", garantizando asi que los documentos fisicos
estén almacenados de manera segura para prevenir dafios, pérdidas o acceso no autorizado;

Se Apoyo en la gestion de la eliminacién segura y apropiada de documentos que ya no sean necesarios, siguiendo las politicas establecidas;

h)

Se Brindo apoyo en mantener controles de acceso adecuados para proteger la confidencialidad y la integridad de la informacién contenida en los archivos;

Se Apoyo en la actualizacion de précticas de gestion de archivo y proponer mejoras para optimizar la eficiencia y la efectividad del archivo de la Delegacion
de Recursos Humanos;
B Se Brindo apoyo al Asistente de Recursos Humanos |, en la digitalizacién de la correspondencia recibida diariamente en la Delegacién de Recursos
Humanos y de las justificaciones de marcajes en el sistema de reloj biométrico;
Se Apoyo al Asistente de Recursos Humanos |, en la verificacion de la asistencia del personal de la Direccion General de las Artes;

m)
Se Apoyo al Asistente de Recursos Humanos |, en el archivo de las boletas de permiso y certificaciones varias del personal de la Direccién General de las
n) Artes; . e it -
o) Se Apoyo en otras actividades que el jefe inmediato requiera;
L5y
JOSEPH DANIEL JUAREZ SOLIS LIC. SIRIA ALEJANDRA PE&Z MONROY
Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad que Evalua\los Servicios

(seguin Cléusula de contrato: Ddcimha Primera)

Firma y sello de la Autorigad q £vallia log Servicios
i ALoran B 0ieE MARTOY
Sub-Delegada de Recursoy Humanos

Direccion General de ia§ Artes
Ministeria de Culiura y Geportes




