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Guatemala 31 de Enero del 2019

Informe No. 001-2019

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirifjo a usted con el propdsito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato

Ministerial No. 7-2019, correspondiente al periodo del 2 al 31 de Enero del presente
afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura No.00114 Serie “A”",

Actividades Realizadas

* 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.

e Brindar apoyo para la ubicacion de los expedientes segln sean requeridos
para los distintos tramites de la Delegacién de Recursos Humanos.

» Apoyar las otras areas de trabajo que conforman la Delegacion de Recursos
Humanos.

+ Brindar apoyé en la reproduccién y archivo de documentos relacionados con
el personal contratado bajo el renglon presupuestario 031 “Jornal” (Personai
por planilla y/o destajo)

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

e Ofras actividades que |le sean asignadas en la Delegacion de Recursos
Humanos.
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Resultados Obtenidos

*

+ 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 Enero.

» Se apoyd en el archivo de las Funciones del personal del renglén 011
“Personal Permanente” de las diferentes dependencias de la Direccion
General de las Artes.

» Se apoyé en la recepcion de Actualizacion de Datos de las diferentes
dependencias de la Direccion General de las Artes.

* Se apoyo en el archivo del documento de Asignacion y Modificacion de
Complemento Personal al salaric del renglon de gasto "012° a las
dependencias de la Marimba de Conciertos de Bellas Artes, Orquesta
Sinfonica Nacional y Ballet Nacional de Guatemala.

e _Se apoyo en la Alimentacién y Actualizacion de la base de datos del renglon
031 “Jornales” de la Direccion General de las Artes.

e Se apoyd en la verificacion del Fundamento Legal Ajuste de Salario del
renglén 031 “Jornales”.

» Se apoy0d en la elaboracion de contratos del renglén 031 “Jornales” de la
Direccién General de las Artes.

s Se apoyo en la firma de Acta de Toma y Entrega de Puesto de {a Direccion de
Formacion Artistica (Escuelas, Academias, Conservatorios de musica), de la
Direccion General de las Artes.

» Se apoyd en la verificacion de facturas del mes de Diciembre en el portal del
rengién 029 "Otras Renumeraciones de Personal Temporal" de la Direccién
General de las Artes.

» Se apoyo en la reproduccién de copias de los Procesos Administrativos de ios
siguientes servidores de la Direccion General de las Artes:

a) Erwin Manuel Ajquil Velasquez del renglén 011 “Personal Permanente”
b) Jorge Leonidas Cuc Chiroy del renglén 021 “Personal Supernumerario”
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ELVIN ORLANDO MAZARIEGOS GOMEZ

ﬁ t 7] ! stey

Sub-Delegada de Recursos Humarnos

Direccion Géneral e las Artes 2/2
swinisterio de Cuftura y Depories




