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Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
. Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

P
Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirjjo a usted con el propdsito de presentar mi

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el
//'Contrato No. 464-2018, Aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 7-2018,
’ correspondiente al mes de mayo del presente afio, para el cobro de mis

honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente Serie “A” No. 00104

Actividades Reazlizadas

@

Brindar apoy¢ en la creacion, alimentacion y actualizacion de la base
de datos del personal activo y de baja.
o Apoyar en la realizacion de la calendarizacion para la actualizacion de
la base de datos de las diferentes dependencias de la direccion,
e Brindar apoy6 para la ubicacion de los expedientes seglin sean
} requeridos para los distintos tramites de la Delegacion de Recursos
Humanos.
e Apoyar las otras areas de trabajo que conforman la Delegacion de
Recursos Humanos.
e Brindar apoyo en la reproduccion y archivo de documentos
relacionados con el personal contratado bajo el renglon presupuestario
031 "Jornal” (Personal por planilla y/o destajo)
e Apoyar en el ingreso y egreso de los documentos de los expedientes
del personal y archivadores.
» Otras actividades que le sean asignadas en la Delegacion de Recursos
Humanos.




Resultados Obtenidos

= Se apoyob en la ubicacion y entrega de expedientes a los analistas, para
su diferentes gestiones. )

» Se apoyd en cotejar la nomina del monto anual del rengion 011
“Personal Permanente”.

» Se apoyo en el foleo de expedientes de nuevo ingreso de los renglones
021 Personal Supernumerario y 029 Otras Renumeraciones de
Personal Temporal de la Direccion General de las Artes.

e Se apoy6 en la verificacion de nomina del beno pacto de la Direccion
General de las Artes.

e Se apoyb en la reproduccién de varios documentos para |a solicitud de
Acuerdo de Aprobacidn del renglon 021 Personal Supernumerario y
029 Otras Renumeraciones de Personal Temporal.

» Se apoyo en el foleo de listado de puestios creados y ocupados del
ejercicio fiscal de la Direccion General de las Artes.

¢ Se apoyo en la verificacion de varios documentos en sus portales
( Titulo, Antecedentes Penales y Policiacos, NIT, Solvencia Fiscal) del
rengléon 021 “Personal Supernumerario”.

» Se apoyo en el tramite de gafetes institucionales del personal de nuevo
ingreso a la Direccion General de las Artes.

s Se apoyo en la verificacion de nomina de los renglones
presupuestarios 011 Personal Permanente y 021 Personal
Supernumerario.
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