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Licenciado

Juan Alberto Monzén Esgquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes

Licenciado Viceministro:

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el proposito 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 Noviembre del presente afio, para el cobro de mis
honorarios presento factura de Pequerio Contribuyente Serie “A” No. 00110

Actividades Realizadas

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

° Apoyar en la realizacion de la calendarizacion para la actualizacion de
la base de datos de las diferentes dependencias de la direccion.

s Brindar apoyo para la ubicacion de los expedientes segtin 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 apoyé en la reproduccion y archivo de documentos
relacionados con el personal contratado bajo el renglon presupuestario
031 “Jornal” (Personal por planilla y/o destajo)

® 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 apoyd en el tramite de gafetes institucionales del personal de
“Nuevo Ingreso” a las diferentes dependencias de la Direccion General
de las Artes.
Se apoyd en la elabaracion de oficios para el ingreso del personal de la
Direccion General de las Artes, al Palacio Nacional de la Cultura.
Se apoyo en la entrega de oficios, Circulares y proyectos a la Direccion
de Recursos Humanos.
Se apoyd en el archivo "EVADES” de la primera fase de Enero a Junio
del afo 2018, de las diferentes dependencias de la Direccién General
de las Artes.
Se apoyo en la entrega de expedientes de servidores activos y de baja
a los analistas para sus diferentes gestiones en la Delegacion de
Recursos Humanos, correspondiente al mes de Noviembre.
Se apoyo en la ubicacion y reproduccion de reintegros del personal de
baja del renglon 021 “Personal Supernumerario” de la Direccion
General de las Artes.
Se apoyo en la elaboracion de namina, donde requerian nimero de DP]
del personal contratado bajo el rengldn 031 “Jornales” de la Direccion
General de las Artes, a solicitud de la Contraloria General de Cuentas.
Se apoyo en el archivo “Movimientos de Personal” de los afios 2014,
2016, 2017 y 2018, de las diferentes dependencias de la Direccién
General de las Artes.
Se apoyd en la reproduccion de 6 juegos del expediente original de la
servidora "Fulvia Greis Sim Cuca de Pérez del renglén 021 "Personal
Supernumerario”
Se apoyo en la distribucion de némina para cada centro de costo de la
Direccién General de las Artes correspondiente al mes de Septiembre y
Octubre. .
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