CGuatemala 29 de diciembre del 2017

Informe-09-2017

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Licenciado Viceministro:

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 No. 1554-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 267-2017,

correspondiente al mes de diciembre del presente afio, para el cobro de mis*

honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente Serie “A” No. 000000024

Actividades Realizadas

e Apoyar en llevar el control de prestamos de expedientes segln sean
/ requeridos asi como en la reproduccién de documentos.
e Brindar apoyo en la alimentacién y actualizacion de datos del personal de
la Direccion General de las Artes.
e Brindar apoyo en la elaboracién de listados, nominas, cuadros analiticos de
personal y reproducciones de documentos, entre otros, referente a
los diferentes requerimientos que ingresan a la Delegacion de
Recursos Humanos.
e Apoyar la tabulacién de las evaluaciones del desempeiio realizadas al
personal de la Direccion General de las Artes
~ e Apoyar en otros requerimientos de las areas de trabajo que conforman la
Delegacién de Recursos Humanos.
e Otras actividades afines a su contrato
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Resultados Obtenidos

Se apoyo en la recepcion y revisién de facturas e informes de las personas
que prestan sus servicios tecnicos/profesionales en el renglon 029, mismas
que fueron corregidas.

Se apoyo en la elaboracion de oficios varios en relacion con el renglén 029
de la Delegaciéon de Recursos Humanos dirigidos a las distintas
dependencias de la Direccion General de las Artes.

Se apoy6 en la conformacion de un expediente de copias de facturas e
informes correspondiente al mes de diciembre de las personas que prestan
sus servicios tecnicos/profesionales en el renglon 029.

Se apoyo en el vaciado de informacién de las personas que prestan sus
servicios técnicos/profesionales segln en el requerimientos otorgado por la
Direccion de Recursos Humanos.

Vo.Bo

M.S¢. AlmaSaF¥aTotez Gramajo
Delegada de Recursos Humanos
Direccion Genoral de las Artes

Mimisteria de Cultura v Dapartes

y
M
‘C‘}f’ o

4
/
{ ’{m({é 2 / 2



Guatemala 29 de diciembre de 2017

Informe No. 010-2017

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Licenciado Araujo:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi informe final
de actividades realizadas conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Tecnicos Nimero 1554-2017, aprobado mediante el Acuerde Ministerial
Numero 267-2017, correspondiente del 03 de abril al 31 de diciembre del presente afio,
siendo lo siguiente:

informe Final de Actividades Realizadas

e Apoyar en lievar el control de préstamos de expedientes segtin sean
requeridos asi como en la reproduccion de documentos.

e Brindar apoyo en la alimentacién y actualizaciéon de datos del personal de
la Direccion General de las Artes.

e Brindar apoyo en la elaboracién de listados, nominas, cuadros analiticos de
personal y reproducciones de documentos, entre otros, referente a
los diferentes requerimientos que ingresan a la Delegacion de
Recursos Humanos.

e Apoyar la tabulacién de las evaluaciones del desemperio realizadas al
personal de la Direccion General de las Artes

e Apoyar en otros requerimientos de las areas de trabajo que conforman la
Delegacion de Recursos Humanos.

e Otras actividades afines a su contrato
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Guatemala 29 de diciembre de 2017

Informe No. 010-2017

Licenciado

Maximiliane Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cuitura

Su Despacho

Licenciado Araujo:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi informe final
de resultados obtenidos conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Numero 1554-2017, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 267-2017, correspondiente del 03 de abril al 31 de diciembre del presente afio,
siendo lo siguiente:

informe Final de Resultados Cbtenidos

Se apoyo en la alimentacién y actualizacion de datos del personal que labora
en la Direccién General de las Artes.

Se apoyd en la elaboracion de una base de datos para la bisqueda de los
expedientes bajo los diferentes renglones que se encuentran en la Delegacion
de recursos humanos de la Direccion General de las artes.

Se apoy6 en el ordenamiento de los archivos que se encuentran en la
Delegacién de Recursos Humanos de la Direccion General de las Artes, los
cuales se encuentran segin las Dependencias y en orden alfabético para una
mejor ubicacion de expedientes.

Se apoyo en el ingreso de los expedientes bajo el rengldn 021 a los archivos.
Se apoyo en el archivo y en el ordenamiento de los expedientes del personal
bajo el renglon 031 y las personas que prestan sus servicios en el renglén 029
perteneciente a la Direccion General de las Artes.

Se apoyo en la ubicacidn y préstamo de los expedientes del personal que
labora bajo el renglon 031 y personas que prestan sus servicios en el renglén
029 para los distintos tramites de la Delegacién de Recursos Humanos.

Se apoyo en la reproduccion de copias varias de los expedientes de nuevo
ingreso del renglén 029 para las solicitud de Acuerdo Ministerial, Aprobacion
de Recisiones de contrato,

Se apoys en la recepcion y revision de facturas e informes de las personas
que prestan sus servicios técnicos profesionales bajo el renglén 029.

Se apoyo en los vaciados de los requerimientos seguin otorgados para el
renglon 029.
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