Licenciada

Guatemala, 29 de mayo de 2020
Informe-05-2020

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultural

/Su Despacho

Estimada Viceministra:

De [a manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por

servicios

técnicos Numero. 116-2020, aprobado mediante e! Acuerdo Ministerial

F Namero. 7-2020, correspondiente al mes de mayo del presente afio, para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura Ndmero  DTE: 240665973 - Serie:.D22F0CGC4.

Actividades Realizadas

a)
b)
c)

d)

)]

Brindar apoyo en la creacion, alimentacién y actualizacién de la base de datos
del personal activo y de baja.

Apoyar en la realizacién de la calendarizacién para la actualizacion de la base
de datos de las diferentes dependencias de la direccion.

Brindar apoyo para la ubicacion de los expedientes segin sean requeridos
para los distintos tramites de la Delegacién de Recursos Humanos.

Apoyar las ofras dreas de trabajo que conforman la Delegacién de Recursos
Humanos,

Brindar apoyo en la reproduccion y archivo de documentos relacionados con el
personal contratado bajo el renglén presupuestario 031 “Jormnal” (Personal por
planilla y/o destajo).

Apoyar en el ingreso y egreso de los documentos de los expedientes del
personal y archivadores.

Apoyar en la entrega de oficios y circulares a las dependencias que conforman
fa Direccién General de las Artes.

Oftras actividades que le sean asignadas en la Delegacion de Recursos
Humanos.
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Resultados Obtenidos

/a) Se apoyd en la clasificacion y resguardo de documentacion en los expedientes de los
diferentes renglones del personal que conforma la Direccién General de las Artes

b) Se apoyo en la entrega de expedientes a los analistas de los diferentes renglones para los
distintos framites de la Delegacién de Recursos Humanos de las Artes.

c) Se apoyd en la entrega de oficios y circulares a las diferentes dependencias de la
Direccidon General de las artes

d) Se apoyo en el ordenamiento de expedientes de ascenso y primer ingreso de las diferentes
/ dependencias que conforman la Direccion General de las Artes

e) Se apoyo en la realizacidon de listados de personal por dependencia, pra solicitud de

- gafetes institucionales de las escuelas y conservatorios de [a Direccion de Formacion
Ariistica.
~ f) Se apoyo en la entrega de expedientes originales solicitados por la Direccién de Recursos
Humanos.
— 7
- Jose Pablo Garcia-Salas Gonzalez .

Ana Karin cz8a Fuster
Sub-Delegada deRglursos Humanos
(Direccidn General de las firtes
Vo.Bo. Masisterip de (ultura y Deportes




