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Guatemala 28 de febrero del 2018

Informe-02-2018

Licenciado :
Juan Alberto Monzén Esquivel .-
Viceministro de Cultura

/" Ministerio de Cultura y Deportes

o 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

e "Contrato No. 464-2018, Aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 7-2018,

correspondiente al mes de febrero del presente afo, para el cobro de mis
honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente Serie "A” No. 00021

Actividades Realizadas

* Brindar apoy6 en la creacion, alimentacion y actualizacion de la base
de datos del personal activo y de baja.

» Apoyar en la realizacién de la calendarizacion para la actualizacion de
la base de datos de las diferentes dependencias de la direccion.

* Brindar apoy6 para la ubicacion de los expedientes segtin sean

o requeridos para los distintos tramites de la Delegacién de Recursos
Humanos.
~® Apoyar las otras areas de trabajo que conforman la Delegacién de
Recursos Humanos. _

* Brindar apoy6 en la reproduccion y archivo de documentos _
relacionados con el personal contratado bajo el renglon presupuestario
031 “Jornal” (Personal por pianilla y/o destajo)

* Apoyar en el ingreso y egreso de los documentos de los expedientes
del personal y archivadores.

~ e Otras actividades que le sean astgnadas en la Delegacion de Recursos
Humanos : .
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Resultados Obtenidos

Se apoyd en la reproduccion de copias para el Acuerdo Ministerial del
renglén presupuestario 029 de la Direccion General de las Artes.

Se apoyd en la recepcion y verificacion de los boletos de ormnato 2018 -

del personal de la Direccién General de las Artes.
Se apoyd en la revisién de la retencion del Impuesto Sobre la Renta

(I.S.R) del renglén presupuestario 011 de la Direccion General de las
Artes.

Se apoy6 en subir los contratos. bajo los renglones presuptestarios 021
y 029 al portal de la Contraloria General de Cuentas.

Se apoyd en la verificacion del monto total anual de los contratos del
renglon presupuestario 021 de la Direccién General de las Artes.

Se apoy6é en el resguardo del documento Registro Nacional de

Agresores Sexuales (R.E.N.A.S) en los expedientes de la Direccion de

Formacion Artistica.

Se apoy6 en la actualizacién de la base de datos del personal de Ia
Direccion General de las Artes, para ser trasladados al archivo de
ex-servidores 2018.

Se apoyd enla ubicacion y entrega de expedientes para los distintos
tramites de la Delegacion Recursos Humanos, durante el mes de
febrero.
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ELVIN. ORLANDO MAZARIEGOS GOMEZ

Vo.Bo,

Delegada de RdelSos Humanos
Direccion General de las Aries
ministerio de Cultura v Deports.
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