Guatemala 28 de febrero del 2020

Informe-02-2020

licenciada
Cinzia Renata Di Chiara Flores
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito ¢ié presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Numero 119-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 7-2020, cofrespondiente al mes de febrero del presente ario, y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura niimero 000227 Serie “B” )

Actividades Realizadas

a) Apoyar en las actividades relacionadas con acciones de altas y bajas del personal
bajo el renglpn presupuestario 021 "Personal Supernumerario” y 011 "Personal
Permanente”

b) Apoyar en la elaboracién de actas y formulariog iinicos de movimientos de
personal del renglén presupuestario 021 "Persopal Supernumerario” y 011
"Personal Permanente™;

¢) Apoyar en la elaboracion de los diferentes informes réqueridos por la jefatura;

d) Apoyar en €| proceso de administracion de puestps y salarios gque implica la
creacion de puestos, reasignacion, cambio de espec alidad, supresién de puestos;
asi como base los objetivos y politicas institucionales en materia de recursos
humanos;

e) Brindar apoyo en la elaboracién de los diferentes nombramientos, traslados y
cartas de agradecimiento de los diferentes renglones|de esta Direccién General de
las Artes;

f) Brindar Apoyo en el tema de reintegros de los diferentes renglones de esta
Direccion General de las Artes;

g) Apoyar en el envio, alta y baja; seguimiento y modificacién de los contratos en la

plataforma vitual de la unidad de registro de contratds de la Contraloria General
de Cuentas; y

h) Otras actividades afines a su contrato.
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