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Resultados Obtenidos

a) Se apoyo len la regepcidn de documentos que ingresan a la Delegacion de
Recursos Humanos.

b) Se apoyd en el archivo de licencias con goce de salario a servidores de
(Conservatprios, Escuelas, Academias), de la Direccién de Formacién Artistica
de la Direccion General de las Artes.

c) Se apoyd en la distribucién de nominas a los diferentes centros de costos
correspondiente al mes de noviembre 2019, de la Direccién General de las Artes.

d} Se apoyo en la Alimentacion y Actualizacion de Base de Datos del renglon 031
“Jornales” de la Diregcién General de las Artes.

e) Seapoyo en la publigacion al portal de Guatecompras, los Informes y Facturas de
Servicios Técnicos/Rrofesionales del renglén 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”| de enero a Septiembre del presente afio de la Direccién
General de|las Artes

f) Se apoyd en la ubicacion v reproduccion de Traslados o Nombramientos de
servidores [del rengfén 021 “Personal Supernumerario” de la Direccion de
Formacion Artistica.

g) Se apoyo en la reproduccion de Nominas de los renglones 011 “Personal
Permanente” y 021 “Personal Supernumerario” y 031 “Jornales”, para el
requerimiento de SIGOIN a solicitud del Departamento Financiero de la Direccién
General dejlas Artes

h) Se apoyé en el llenado de formato para funciones del renglén 021 “Personal
Supernumerario” de| las diferentes dependencias (Marimba de Bellas Artes,
Marimba Femenina de Conciertos, Marimba del Palacio Nacional, Ballet Moderno
y Folklorico, Ballet Nacional de Guatemala, Coro Nacional de Guatemala, Centro
Cultural de Escuintlg, Centro Cultural Miguel Angel Asturias, Departamento de
Editorial Cyltura, Teatro de Bellas Artes), A Solicitud de Planificacion de la
Direccidn General de las Artes.
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Licenciado
Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de|Cultura
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta/me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo estipulado en el Contrato
Administrative por Servicios Técnicos No. 493-2019,/ Aprobade mediante el
Acuerdo Ministeriai No,|7-2019, correspondiente del 02 de enero al 31 de diciembre
del presente afip, siendollo siguiente:

/

Informe Final de Actividades Realizadas

a) Brindar apay6 en la greacion, alimentacién y actualizacién de la base de datos del
personal activo y de paja.

b} Apoyar en la realizacion de la calendarizacién para la actualizacion de la base de
datos de las diferentes dependencias de la direccién.

¢} Brindar apdy6 para la ubicacion de los expedientes segln sean requeridos para
los distintos tramites [de la Delegacion de Recursos Humanos.

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

e) Brindar apayd en la reproduccién y archivo de documentos relacionados con el
personal cantratado bajo el renglén presupuestario 031 “Jornal” (Personal por
planilla y/o destajo).

f)  Apoyar en ¢l ingreso iy 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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Licenciado
Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cuitura
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME
FINAL DE RESULTADDS OBTENIDOS conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativa por Servicios Técnicos No. 493-2019,/Aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial NoJ7-2019, correspondiente del 02 de enero al 31 de diciembre
del presente afio, siendo|lo siguiente:

Informe Final de Resultados Obtenidos
a) Se apoyb en la entriega de expedientes de servidores activos y de baja a los

analistas para sus diferentes gestiones en la Delegacién de Recursos Humanos.
Se apoyd en el arch
Permanente” de las
Artes,

vo de las funciones del personal del renglon 011 “Personal
diferentes dependencias de la Direccién General de las

Se apoyod
dependenc

2n la recgpeidn de las Actualizaciones de Datos de las diferentes
as de la Direccion General de las Artes.

Se apoy6 en la Alimentacion y Actualizacion de Base de Datos de los diferentes

g}

renglones
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Se apoyd
Direccion G
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)11 “Pergonal Permanente”, 021 “Personal Supernumerario”, y 031
ccion General de las Artes.

boracion de contratos del renglon 031 “Jornales”, de Ia
las Artes.

de Acta de Toma y Entrega de Puesto de la Direccion de
(Escuelas, Academias, Conservatorios de Mdsica), de la

las Artes.

o de Actualizacion de Datos de los diferentes renglones 011

ermanente”, 021 “Personal Supernumerario” y 031 “Jornales” de la

las Artes.




Se apoy6 en la publicacion de contratos del renglén 031 “Jornales” en el portal de
la Contralorfa General de Cuentas (C.G.C).

Se apoy6 en la elaboracion de oficios y conocimientos de gafetes institucionales
del personal de nuevo ingreso a las diferentes dependencias de la Direccion
General de las Artes.

Se apoyo en el archivo y rotulacién de leitz, en cajas para su mejor control ¥
resguardo en el archivo de la Delegacion de Recursos Humanos.

Se apoyd f fa efaboracion de la base de porcentajes del 100% al 50%, de las
Evaluaciones del Desempefio (EVADES), de las diferentes dependencias de la
Direccidn General de las Artes.

Se apoyo en el archivo de Traslados, Nombramientos, Reintegros, Diplomas,
Constancig de Recepcion de Contratos, Vacaciones, Amonestaciones
verbales/escritas y | Permisos de los diferentes renglones 011 “Personal
Permanente”, 021 “Personal Supernumerario” y 031 “Jornales” de la Direccion
General de las Artes

Se apoyd en el requerimiento del Boleto de Ornato 2019 de los diferentes
renglones D11 “Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumerario”, 029
“Otras Remuneracignes de Personal Temporal”, 031 “Jornales”, que fueron
emitidos en la Municipalidad de Guatemala, solicitado por la Direccién de
Recursos Humanos.

Se apoyd en el registro de expedientes laborales de servidores activos de la
Direccion General de las Artes, al Sistema Institucional para la Gestion del
Recurso Humano.

Se apoyo en la reproduccion de expedientes originales de servidores Activos y de
Baja para [¢s diferentes requerimientos.

Se apoyo eh el archiyo del Boleto de Ornato 2019, Actualizacion de Datos ante la
(CGC), Contraloria |General de Cuentas y (RENAS), Registro Nacional de
Agresores Sexuales |de las diferentes dependencias de la Direccién General de
las Artes.

Se apoy6 en la distribucién de nominas a los diferentes centros de costos, de la
Direccion General de las Artes.

Se apoy6 en el Ordepamiento, Escaneo de Documentos (DPI, Titulo, IGSS, NIT,
Cheque) y| Rotulacipn de expedientes de Nuevo Ingreso de las diferentes
dependencias de los diferentes rengiones 011 “Personal Permanente”, 021

“Personal Supemumerario” y 031 “Jornales” de la Direccion General de las7Afes::
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2020, de la Direccidn General de las Artes.
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