Guatemala 28 de Fehrero del 2019
Informe No. 002-2019

Licenciado .

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Cultura

Su Despachao

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirjo a usted con el proposite de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme o estipulade en el Contrato
Administrativo por_ Servicios Técnicos No. 493-2019, Aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial No. 7- 2019 correspondlente al mes de febrero del presente'
ano, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura No.00115 Serie A"

Actividades Realizadas

a) Brindar apoyd en la creacion, alimentacion y actualizacién de la base de datos
del personal activo y de baja.

b) Apoyar en la realizacion de la calendarizacién para la actualizacion de la base de
datos de las diferentes dependencias de la direccion.

c) Brindar apoy6 para la ubicacion de los expedientes segiin sean requeridos para
los distintos tramites de la Delegacion de Recursos Humanos.

'd)y  Apoyar las otras areas de trabajo’que conforman la Delégacién 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).

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

g) Otras actividades que le sean asignadas en la Delegacion de Recursos
Humanos.
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Resultados Obtenidos

b)

c)

d)

g)

h)

)
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Se apoyo en la entrega de oficios a las diferentes dependencias de Ia
Direccion General de las Artes en referencia al gjercicio fiscal 2019.

Se apoyd en la prestacion de expedientes de servidores activos y de baja a los
analistas para sus diferentes gestiones en la Delegacion de Recursos Humanos.

Se apoyo en la verificacion de nomina del Aguinaldo para el pago del renglén
011 "Personal Permanente” de la Direccion General de las Artes.

Se apoyo en el archivo de Actas de entrega de puestos de varios servidores de
los diferentes renglones del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.
Se apoyd en la Consolidacion de la Informacion de la Cuota del Compromiso y

Devengado del Primer Cuatrimestre de la Direccion General de las Artes,

Se apoy6 en la entrega de varias circulares a las diferentes dependencias de la
Direccion General de las Artes.

Se apoy¢ en la distribucion de la nomina correspondiente al mes de Diciembre
2018 a las diferentes dependencias de ta Direccién General de las Artes.

Se apoyd en la publicacién de contratos del renglén 031 “Jornales” ai portal de la
Contraloria General de Cuentas.

- Se apbyb en el calculo del ISR (Impuesto Sobre la Renta) para [a Proyectada del

afio 2019 de servidores del renglon 011 “Personal Permanente” de la Direccion
General de las Artes.

Se apoyo en el archivo de Actualizacian de Datos del renglén 031 “Jornales” de
tas diferentes dependencias de la Direccién General de las Artes.
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