Licenciado

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES co
Administrativo por Servicios Técnicos No.
Acuerdo Ministerial No. 7-2019, correspondie

Guatemala 31 de O¢

con el proposito de
nforme lo estipulado e
493-2019, Aprobado
nte al mes de octubre

afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura No.00

Actividades Realizadas

a) Brindar apoyo en la creacidn, alimentacién y actualizacién de la ba
del personal activo y de baja.

b) Apoyar en la realizacién de la calendarizacin para la actualizacion
datos de las diferentes dependencias de [a direccién.

¢) Brindar apoyé para la ubicacién de los expedientes segln sean req
los distintos {ramites de la Delegacién de Re cursos; Humanos.

d) Apoyar las otras dreas de trabajo que conforman fa Delegacién de
Humanos.

e} Brindar apoyé en la reproduccion y archivo de documentos relacion
personal contratado bajo el renglén presupugstario 031 “Jornal” (Pg
planilla y/o destajo),

f)  Apovar en el ingreso y egreso de los documentos de los expedientés del
personal y archivadores.

g) Otras actividades que le sean asignadas enla Delegacion de Recu

Humanos.
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Resultados Obtenidos

a)

b)

g)

Se apoyo en el archivo del Boleto de Ornato
(CGC), Contraloria General de Cuentas !
Agresores Sexuales de la Direccion de Difu
Artes, Centro Cultural Miguel Angel Astu

Departamento de Editorial Cultura), de los diferentes renglones de

General de las Artes.

Se apoyd en el archivo de Movimiento de
docentes y administrativos de varios sen
Supernumerario” de |la Direccion General de

Se apoyo en el archivo de suspensiones del
Social (1GSS), del renglén 031 “Jornales”, de

Se apoyd en el archivo de Traslados, Nombr:
servidores de los diferentes renglones de la

Se apoyo en la enirega de expedientes origi
Artes, a solicitud de la Direccién de Auditorig

Se apoyd en la distribucién de nominas a los diferentes centrg

correspondiente al mes de septiembre 2019,

Se apoyd en la elaboracidon de oficios para |
del personal de nuevo ingreso durante el me
de las Artes.

Se apoyd en el Ordenamiento, Escaneo de |
Cheque) y Rotulacién de expedientes de

dependencias del rengién 021 “Personal supernumerario” de la Direg

de las Artes.

Se apoyd en la Alimentacion y Actualizacior

“Personal Supernumerario” de la Direccion Genera
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