Guatemala 30 de diciembre de 2016
Informe No. 012-2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Licenciado Araujo:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi informe de actividades
mensuales conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales
Numero 162-2016, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 23-2016, correspondiente al
mes de diciembre del presente afio, para el cobro de mis honorarios presento factura de Pequerio
Contribuyente Serie “A" No. 0000121.

Actividades Realizadas

e Brindar apoyo para el resguardo y el control de los expedientes del personal activo y de baja
de la Direccién General de las Artes,

» Apoyar en el archivo de los documentos varios que conforman los expedientes.

o Brindar apoyo en suministrar los expedientes para los distintos tramites de la Delegacién de
Recursos Humanos.

e llevar el control de préstamos de expedientes seglin sean requeridos.

Resultados Obtenidos

= Se brind® apoyo en el resguardo y control de los expedientes del personal activo y de baja
de ia Direccion General de las Artes. :

e Se brindb el apoyo en los diferentes Movimientos de Personal del renglon 011 por motivo
de suspensiones y altas del IGSS, Licencias sin Goce de Salario, Suspensuones
Disciplinarias y Primeros Ingresos.

o Se brindd el apoyo en suministrar los expedientes para los distintos tramﬁes de la
Delegacion de Recurses Humanos.

e Se apoyo en los oficios para dar respuesta a los requerimientos que ingresan a la

Delegacion de Recursos Humanos de las Artes del rengldn 011 personal permanente y

renglon 022,

Miiller Kenneth Maureth Gonzélez Valencia
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Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Licenciado Araujo:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi informe de actividades
mensuales conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales
Numero 162-2016, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nomero 23-2016, correspondiente del
04 de enero al 31 de diciembre del presente afig, siendo lo siguiente.

Actividades Realizadas

e Brindar apoyo para el resguardo y &l conirol de los expedientes del personal activo y de baja
de [a Direccion General de las Artes,

e Apoyar en el archivo de los documentos varios gue conforman los expedientes.

= Brindar apoyo en suministrar los expedientes para los distintos trémites de la Delegacion de
Recursos Humanaos.

s Llevar el control de préstamos de expedientes segln sean requeridos.

o Brindar apoyé en la creacién, alimentacion y actualizacién de la base de datos.

e Apoyar las otras areas de trabajo que conforman la Delegacion de Recursos Humanos.
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Licenciado Araujo:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdésito de presentar mi informe de actividades
mensuales conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnica Profesionales
Numero 162-2016, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nomero 23-20186, correspondiente del
04 de enero al 31de diciembre del presente afio, siendo lo siguiente.

Resultados Obtenidos

* Se brind6 apoyo en el resguardo y control de los expedientes del personal activo y de baja
de la Direccién General de las Artes.

= Se brindd el apoyo en el archivo de docurmentos varios que conforman los expedientes
{suspensiones y altas del IGSS, vacaciones, efc.)

» Se brindd el apoyo en la entrega de los documentos (oficios, circulares) emitidos por |a
Delegacion de Recursos Humanos para las diferentes Dependencias de la Direccion
General de las Artes.

e Se apoyo en llevar el control de préstamas de expedientes segun fueron requeridos.

= Se brindo el apoyo en los diferentes Movimientos de Personal del renglén 011 por motivo
de suspensiones y altas del I1GSS, Licencias sin Goce de Salario, Suspensiones
Disciplinarias y Primeros Ingresos.

* Se apoyo en los oficios para dar respuesta a los requerimientos que ingresan a la
Delegacion de Recursos Humanos de las Artes del renglon 011 personal permanente y
renglén 022.
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