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a) Apoyar en la elabdracidn de fichas personales tanto en forma digital como fisica de cada servidor
Publico que labora en lz Diregcidn de Espectdculos Piiblicos.

b} Brindar apoyo en lp elaboracign de programacién de vacaciones del personal de la Direccién de
Espectdculos Plblicos.

¢} Apoyar en el registro de expetlientes de manera individual correspondiente a cada servidor publico
correspondiente g la Direccidp de Espectdcuios Pblicos.

d) Brindar apoyo en |a elaboracién de los informes que soliciten las autoridades superiores.

e} Otras actividades afines a su dontrato.
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vacaciones de las siguientes personas: Edwin fvdn Dubon Ordofiez, Amilcar Konrado Rivas,
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DRIEGA SALAZAR

rijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
ne fo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos No. 7413-2019,

aprobado mediante el Acuerdo| Ministerial Ndmero 876-2019, correspondiente al periodo de! 04 de Octubre

al 31 de Diciembre dé
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Apovar en [a elabpracidn de|fichas personales tanto en forma digitaf como fisica de cada servidor
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Apovar en el registro de expedientes de manera individual correspondiente a cada servidor publico
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Brindar apoyo en|la efaboragion de los informes que soliciten las autoridades superiores.
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Licenciado
GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cultura
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Estimado Sefior Viceministro:

Atentamente me dirfjo a ustpd con el propdsitc de presentar mi INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
REALIZADAS conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos No. 7413-2019,
aprobado mediante el Acuerdo| Ministerial Ndmero 876-2019, correspondiente al periodo del 04 de Octubre
al 31 de Diciembre del presente afio, siendo lo siguiente:

Resultados obtenidos
a} Seapoyoyserecabo lainformacion necesaria para la elaboracién de las fichas personales, en forma
digital y fisica del personal e la Direccién General de Espectdculos Ptblicos con la siguiente
informacion: Nombre, DPI, NIT, CELULAR, TEL DE CASA Y DE EMERGENCIA,
DIRECCION, CORREQ ELECTRONICO, FECHA NACIMIENTO, ESTADO CIVIL, NOMBRECONYUGE, No. DE
HIIOS, TIPO DE SANGRE, AUERGIA MEDICAMENTO/ALIMENTO, S 'I;FENE SEGURO
AFILIACION AL 1G55, NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO, NOMBRE FUNCIONAL DEL FUESTO, REGLON,

INGRESOS NETOS, INGRESQS LIQUIDOS, FECHA INICIO DE LABORES, No. DE CONTRATO, NIVEL
ACADEMICO, TARIETA DE INVENTARIO.

b) Se apoyo en la pfogramacidn, déndole seguimiento a las gestiones necesarias para la autorizacidn de las
vacaciones de las siguientes personas: Edwin lvdn Dubon Ordofiez, Amilcar Konrado Rivas, José Miguel
Recinos Boche, Javier Eliseq Tenas Gonzdlez, Edy Wilfredo Bal Chiguil, Dana Zambrano, Roland Agustin,
Roxana Valdez y|Fernando Diaz de la Direccidn General de Espectdculos Piblicos.

c) Seapoyo en la digitalizacién de 525 constancias de inspeccidn de las diferentes salas de cines ¥ en
Guatemala, 908 constancias de Inspeccidn de Eventos Nacionales y Extranjeros
realizados en Guatemala dell afio 2017 y 325 constancias de inspeccién de Eventos Nacionales y
extranjeros realizados en Guatemala del afio 2016 de la Direccién de Espectdculos Pdblicos.
d) Seapoyo enel ardenamieqto alfabéticamente de la papeleria de los servidores publicos de la
Direccidn de espectdculos Bdblicos.
e) Seapoyo en el ofdenamiento y limpieza de 832 constancias de inspeccién de Centros Nocturnos,
Restaurantes , Discotecas y|Bares en Guatemala del afio 2017 de la Direccidn de Espectdculos
Pblicos.
f)  Seapoyoenel grdenamiento y seleccién de expedientes previo a su digitalizacidn y archivo por
aflo y categoria de la Directidn de espectdculos Pdblicos.
g)  Seapoyo en el escaneo de B75 expedientes con el propésito de archivarios tanto digital como
Fisicamente de [os afios 2016 y 2017 de la Direccidn de Espectdculos Plblicos.
h)  Seapoyo en la limpieza y ofdenado de 350 expedientes previo a su registro individual para el archive
en la Direccidn General de [Espectdculos Piblicos.
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