Guatemala, 30 de Diciembre de 2019 -
Informe No. 011-2019 _—

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 DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contratd Administrativo por
Servicios Técnicos Numero 851-2019, aprobado m iante el Acuerdo Ministerial
Numero 90-2019, correspondiente al mes de Diciembre del|presente afio, y para el cobro

de mis honorarios estoy presentando factura numero 000159 serie A/

Actividades realizadas: )

a) Apoyar en la conformacion, revision y andlisis de los expedientes para sus
términos de contratacién para las diferentes dependegncias de la Direccién General
de las Aries;

b) Brindar apoyo en el control y registro de la base de datcs de los expedientes y
documentacién de candidatos que estan aplicando a los diferentes puestos de la
Direcciéon General de las Artes;

c) Apoyar en la elaboracién de los requerimientos| para lg publicacion de las
convocatorias del personal del renglén 011 “Persongl Permanente” y la realizacién
de todos los tramites administrativos hasta su publicacion;

d) Brindar apoyo en la verificacidn de la autenticidad de los documentos presentados
por los candidatos que optan a los diferentes puestos de la Direccién General de

las Artes;

e) Otras actividades afines a su contratacion.
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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
~ Administrativo por Servicios Técnicos Numero 851-2019,” aprobado. mediante el
Acuerdo Ministerial Numero 90-2019, correspondiente del 01 de Febrero al 31 de
Diciembre del presente afio, siendo lo siguiente:

/ Informe Final de Actividades realizadas:

a) Apoyar en la conformacidén, revision y analisis de los expedientes para sus
términos de contratacién para las diferentes dependencias deila Direccién General
de las Artes;

b) Brindar apoyo en el control y registro de la base de datos de los expedientes y
documentacion de candidatos que estan aplicando a los diferentes puestos de la
Direccién General de las Artes;

¢) Apoyar en la elaboracion de los requerimientos |para la| publicacién de Ias
convocatorias del personal del renglén 011 “Personal Permanente” vy la realizacion
de todos los tramites administrativos hasta su publication;

d) Brindar apoyo en la verificacion de la autenticidad de|los documentos presentados
por los candidatos que optan a los diferentes puestds de la Direccién General de
las Artes;

e) Otras actividades afines a su contratacion.
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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 propdsif
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Informe Final de Resultados obtenidos:
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f) Se apoyo en la actualizacion y digitacion de la |base de datos del Sistema
Integrado de Gestion del Recurso Humano, de los renglones 021 *Personal
Supernumerario” y 031 “Jornales” de la Direccién Geheral de [as Artes.

g) Se apoyo en la actualizacion e insertado de fotos en{la base de datos del Sistema
Integrado de Gestion del Recurso Humano, de los renglones 021 “Personal
Supernumerario” y 031 “Jornales” de la Direccién General de las Artes, siendo las
siguientes dependencias Conservatorio de Musica de Occidente “Jesus Castillo”
Quetzaitenango, Direccién de Formacion Artistica.

h) Se apoy6 en la elaboracion de los requerimientos para la publicacién de las
convocatorias del personal del renglén 011 “Personal Permanente” y la realizacién
de todos los tramites administrativos hasta su publicagcion.

i} Se apoyé en la revision de las Evaluaciones de Desempefig que se le realiza al
personal de los renglones: 011 “Personal Permanente’, 021 “Personal
Supernumerario” y 031 “Jornales” de las diferentes gependencias que integran ia
Direccion General de las Artes, del Ministerio de Cultura y Deportes, evaluaciones
gue corresponden al periode de Enero a Junio 2019.

i) Se apoyd en la digitacion de datos para la presentacion de Informe sobre las
Evaluaciones de Desempefio realizadas al personal de ilos renglones: 011
“Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumeraric” y|031 “Jornales” que
integran las diferentes Dependencias de la Direccipn General de las Artes, del
Ministerio de Cultura y Deportes, evaluaciones que cprresponden al periodo Enero
a Junio 2019.

k} Se apoyo en el registro de vacaciones en la base de datos de los servidores que
laboran en los renglones 011 “Personal Pearmanente”, 021 “Personal
Supernumerario” y 31 “Jornales” de la Direccién General de las Artes.

1) Se apoyé en la redaccion de oficios, conocimientps, Circulares, Solicitudes y
Notificacion de Vacaciones de los servidores que laboran bajo los renglones 011
“Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumerario” y 081 “Jornales” de la
Direccién General de las Artes.
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