Guatemala 30 de abril del 2018

Informe-04-2018

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
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. 463-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 7-2018,
correspondiente al mes de abril del presente afo, para el cobro de mis
honorarios presento factura de Pequeno Contribuyente Serie “A” No. 000005

Actividades Realizadas

° Apoyar en el archivo de los documentos varios que conforman los
expedientes del personal que labora en la Direccion General de las
Artes.

e Brindar apoyd en el control y resguardo de los expedientes del personal
activo y baja de la Direccion General de las Artes.

= Brindar apoy6 en la alimentacion y actualizacion de datos del personal
de la Direccién de las Artes.

» Brindar apoyo6 en la elaboracién de listados, nominas, cuadros
analiticos de personal y reproducciones de documentos, entre otros,
referente a los diferentes requerimientos que ingresan en la Delegacién
de Recursos Mumanos.

o Otras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

7o Se apoyo en el resguardo de las actualizaciones de datos del renglén
021 *Personal Supernumeraric” de las siguientes dependencias:
Conservatorio Nacional de MuUsica “German Alcantara”, Ballet
Moderno y Folklorico, Teatro de Bellas Artes, Escuela Nacional de Artes
Plasticas, Comunicacion Social y Difusion, Ballet Nacional de
Guatemala, Escuela Regional de Arte “Humberto Garavito”, Coro
Nacional de Guatemala, Centro Cultural de Escuintla y de las Escuelas
que conforman la Direccién de Formacion Artistica.

e Se apoyd en la Recepcion de los documentos que ingresan a la
Delegacion de Recursos Humanos de las Artes.

"8 Se apoyo en el ordenamiento, escaneo y rotulacion, (DPI, titulo, Carnet
del IGSS, RTU, y NIT) de los expedientes de las Escuelas de Formacion
Artistica bajo el renglén 021 “Personal Supernumerario”,

- e Se apoyo en la reproduccion de Contratos, flanza, DPI, titulo, términos
de referencia, cuadros de aprobacion y declaracion jurada del personal
bajo el renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

~"e Seapoyd en la entrega de circulares a las diferentes dependencias de
esta Delegacion.
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