Guatemala 31 de octubre del 2018

Informe-01-2018

licenciado

Juan Alberto Monzoén Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes

Licenciada Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propodsito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el
Contrato No. 3291-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 795-2018,
correspondiente del 15 al 31 del mes de octubre del presente afio, para el cobro
de mis honorarios presento factura de Pequefo Contribuyente Serie "A” No.
000203.

Actividades Realizadas

= Apoyar en las actividades relacionadas con acciones de altas y bajas del
personal bajo el renglon presupuestario 021 "Personal Supernumerario” y
011 "Personal Permanente";

e Apoyar en la elaboracion de actas y formularios Unicos de movimientos de
personal del renglon presupuestario 021 "Personal Supernumerario” y 011
"Persanal Permanente”;

e Apoyar en la elaboracion de los diferentes informes requeridos por la
jefatura;

» Apoyar en el proceso de administracidn de puestos y salarios que implica la
creacion de puestos, reasignacion, cambio de especialidad, supresién de
puestos; asi como base los objetivos y politicas institucionales en materia
de recursos humanos;

e Brindar apoyo en la elaboracion de los diferentes nombramientos, traslados
y cartas de agradecimiento de los diferentes renglones de esta Direccion
General de las Artes;

Direccion General de.las Artes;




i

Apoyar en el envié, alta y baja; seguimiento y modificacion de los
coniratos de [a plataforma virtual de la unidad de registro de contratos
de la Contraloria General de Cuentas: '

Otras actividades afines a su contrato.

Resulfados QObtenidos

Se apoy6 en las actividades relacionadas con acciones de altas v
bajas del personal bajo el renglon presupuestaric 021 “Personal
Supernumerario” y 011 “Personal Permanente:

Se apoyé en la elaboracién de actas y formularios Unicos de
movimientos de personal del renglon presupuestario 021 “Personal
Supernumerario” y 011 “Personal Permanente:

Se apoyo en la elaboracion de los diferentes informes regueridos por
la jefatura;

Se apoyd en el proceso de administracion de puestos y salarios que
implica la creacion de puestos, reasignacion , cambio de
especialidad, supresion de puestos; asi come base de objetivos vy
politicas institucionales en materia de Recursos Humanos;

Se apoyé en la elaboracion de los diferentes nombramientos,
traslados y cartas de agradecimiento de los diferentes renglones de
esta Direccion General de las Artes;

Se apoyo en el envid, alta vy baja; seguimienio y modificacion de los
contratos de la plataforma v;r’fuai de la unidad de registro de contratos
de la Contraloria General de Cuentas:
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