Guatermaia 30 de Agosto del 2019
Informe No. 008-2019

Licenciado
GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR

Viceministro de Cultira
Su Despacho '

Estimado Viceministro:

De la manera mjasf atenta me dirffo a usted con el propésito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por; Servicios Técnicos No. 493-2019, Aprobado mediante el
Acuerdo Ministerzal? Ne. 7-2019, correspondiente al mes de agosto del presente afio,
Y para el cobro de mis Honorarios estoy presentando factura No.00128 Serie “A™.

Actividades Realizadas

a) Brindar apoyé en la creacion, alimentacion y actualizacion de la base de datos
del personal ag ti\}o y de baja.

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

) Brindar apoyé para la ubicacion de los expedientes segln sean requeridos para
los distintos tramites de la Delegacion de Recursos Humanos.

d) Apoyar las otras areas de trabajo que conforman la Delegacion de Recursos
Humanos. :

e) Brindar apoyé en lajreproduccion y archivo de documentos relacionados con el
personal contratadol bajo el renglén presupuestario 031 “Jornal” (Personal por
planilla y/o destajo).

ft  Apoyaren el ingreso y egreso de los documentos de los expedientes del
personal y archivaderes.

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

a) Seapoydengl archivo del Boleto de Qrnato 201 9, Actualizacion de Datos ante [a
(CGC), Contraloria General de Cuentas y (RENAS), Registro Nacional de

Agresores Se xu;':z]es de la Direccién de Formacién Aristica {Escuelas de Artes,

Conservatoric de Mdsica, Academias Comunitarias, Orquestas Juveniles) de la

Direccién Ge 1er§1! de las Artes.

b) Se apoyé en el archivo de Diplomas emitidos por el Instituto Técnico de
Capacitacion y iProductividad (INTECAP), del curso Excel Basico 2016 de
servidores dejla Direccién General de las Artes.

c) Se apoyd en el a%rci1ivo de Nombramientos, Boletas de Permiso y Constancia de
Recepcién de|Contratos de ia Delegacion de recursos Humanos del renglén 021
“Personal Supernumerario” de la Direccion General de las Artes.

d} Se apoyd en|la revision de némina del bono pacto 2019, del rengién 021
*Personal Supernumerario” de la Direccién General de las Artes.

€) Se apoyd en la§ distribucion de nominas a los diferentes centros de costos
correspondiente al mes de julio 2019, de la Direccion General de las Artes.

f)  Se apoyé en la elaboracién de oficios para la solicitud de gafetes institucionales
del personal de nuevo ingreso de la Direccién General de las Artes,

g) Se apoyd en el escaneo de informes correspondiente al mes de junio del
presente afio, del renglén 029 “Otras Renumeraciones de Personal Temporal” de
ta Direccién General de las Artes.

h) Se apoyd en etjcctejo de nomina del bono 14, del renglon 011 “Personal
Permanente” de la Direccion Generai de las Artes.

i) Se apoyé en I3 réproduccic’m de copias para la solicitud de Acuerdo Ministerial
para el personal de Nuevo Ingreso del renglén 029 “Otras Renumeraciones de
Personal Temporal” de la Direccién General de las Artes.

) Se apoyé en Iz r;evisién de listados de Datos de los renglones 011 “Perscnal
Permanente”, 021 | “Personal Supernumerario”, 031 *Jomales”, para Ia
formulaci?n del rsﬁo :2020/qe la Direccidn General de las Artes.
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