Guatemala, 30 de Junio del 2020 -
Informe No. 006-2020

Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Vlcemlmstra 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 conformed’f 0 estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Tecmco/ Ndmero 118-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Nimero 7- 2020 correspondiente al mes de Junio delﬁrésente afo; y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura nimero 000166 Serie A.

Actividades realizadas

a) Apoyar en la conformacion, revision y analisis d¢ los expedientes para sus términos
de coniratacién para las diferentes dependencias de la Direccion General de las
Artes.

b) Brindar apoyo en el control y registro de la base de datos de los expedientes y
documentacién de candidatos que estan aphcando a los diferentes puestos de la
Direccion General de ias Artes.

c) Apoyar en la elaboracién de los requerimientos para la publicacion de las
convocatorias del personal del rengléon 011 "Personal Permanente” y la realizacion
de todos los trAmites administrativos hasta su publicacién.

d) Brindar apoyo en la verificacion de la autenticidad de los documenios presentados
por candidatos que optan a los diferenies puestos en la Direccién General de las
Artes.

e) Brindar apoyo en el registro de las vacaciones, asi como en la elaboracion de las
boletas de vacaciones de los servidores pdblicos de la Direccién General de las
Artes. :

f) Ofras actividades afines a su conirato.
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Resultados Obtenidos

Se apoy6 en el registro e ingreso de datos en el sistema SIGRRHH para dar Baja o Alta al
personal Docente y Administrativo contratado bajo el renglon presupuestario 021 *Personal
Sdpernumerario” de las diferentes dependencias que conforman la Direccién General de
las Artes. i

Se apoyod en el registro de solicitudes de Vacaciones y su elaboracién e impresion de
Solicitudes y Notificacion de Vacaciones de los servidores que laboran bajo Ios renglones
011 “Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumerano” y 31 “Jomnales” de la Direccién
General de las Artes. .

Se apoyé en el registro de cancelacién o reprogramacion de solicitudes de Vacaciones para
el control en la base de datos como en los expedientes de los servidores que laboran bajo
los renglones 011 *Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumerario” y 31 “Jornales”
de |la Direccién General de las Artes. :

Se apoyé en la redaccion de Oficios, Conocimientos, Certificaciones de los mismos, asi
comgo archivo de boletas de vacaciones de los servidores que laboran bajo los renglones 011
“Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumerano” y 031 “Jornales” de la Direccidn
General de las Artes.
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Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura ~
Su Despacho

Estimada Viceministro:

De la manera mas atenta me g}n‘ﬁa a usted con el propésitc de presentar mi INFORME.FINAL DE
ACTIVIDADES REALIZADAS copferme lo estipulado en el Contrato Administrativo por S\ervicig,,s/"
Técnicos Numero 118-2020, aprobado gedfantfe el Acuerde Ministerial Numero 07-2020,
correspondiente del 02 de enero al 30 de junio del presente afio, siendo lo siguiente:

Informe Final de Actividades realizadas:

Guatemala, 30 de Junio de 2020
Informe No. 007-2020

~

a)

b)

c)

d)

f)

Apoyar en la conformacion, revision y anélisis de los expedientes para sus términos de
contratacién para las diferentes dependencias de la Direccion General de las Artes.

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

Apoyar en la elaboracién de los requerEmier}tos para la publicacion de las convocatorias del
personal del renglén 011 "Personal Permanente” y la realizacion de todos los tramites
administrativos hasta su publicacién.

Brindar apoyo en la verificacién de la autenticidad de los documentos presentados por
candidatos que opian a los diferentes puestbs en la Direccion General de las Artes.

Brindar apoyo en el registro de las vacaciones, asi como en la elaboracion de las boletas de
vacaciones de los servidores publicos de la Direccién General de las Artes.

Otras actividgdes afines a su contrato.
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Licenciada
CINZIA RENATA Dl CHiARA FLORES
\fcemlnlstra de-Cultura /

Guatemala, 30 de Junio de 2020
Informe No. 007-2020

Su Despacho

Estimada Viceministro:

De la manera mas atenta me d,rruo a usted con el proposato' de presentar mi INFORME FINAL DE
RESULTADOS OBTENIDOS co /}orme lo estipulado en e] Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos Numero 118-2020, “aprobado rpedlante el Acuerdo Ministerial Numero 07-2020,
correspondiente del 02 de enero al 30 de junio del presente afio, siendo lo siguiente:

Informe Final de Resultados obtenidos: /

a)

b)

d)

Se apoy6 en la conformacion de expedientes y verificacién de documentos de los
mismos para la contratacion en el rengién 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal” 021 “Personal Supernumerario” y 31 “Jornales’, de las diferentes
dependencias de la Direccion General de las jArtes.

Se apoyo en él envié de expedientes a la Direccién de Recursos Humanos, del
Ministerio de Cultura y Deportes para su revisién y tramite respectivo, .para la
contratacién del personal, de los dlferentes rengiones que conforman la Direccién
General de las Artes.

Se apoyd en la revision de las evaluaciones de desempefio de las diferentes
dependencias de la Direccién General de las Artes, evaluaciones que corresponden
al periodo de Julio a Diciembre de 2019.

Se apoyo en el vaciado de informacion en los diferentes formatos para la elaboracion
de Informe sobre las Evaluaciones de Desempefio de las diferentes dependencias
de la Direccidn General de las Artes, evaluac;lones que corresponden al periodo de
Julio a Diciembre de 2019.

Se apoy6 en la elaboracion de requerimientos, cuadros de aprobacion, términos de
referencia para los expedientes que se encuentran en proceso de Seleccion en Ia
Delegacidon de Recursos Humanos de las Artes.

Se apoy6 en la actualizacion y digitacién de la base de datos del Sistema Integrado

de Gestién del Recurso Humano, de los renglones 021 “Personal Supernumerario”
de la Direccién General de las Artes

N




)]

h)

)

Se apoyé en la elaboraciéon de los rfequerim'ientos para la publicacion de las
convocatorias del personal del renglén 011 “Personal Permanente” y la realizacion
de todos los tramites administrativos hasta su publicacion.

Se apoy6 en la digitacién de datos para la presentacion de Informe sobre las
Evaluaciones de Desempefio realizadas al personal de los renglones: 011 “Personal
Permanente”, 021 “Personal Supernumerario” 'y 031 “Jornales” que integran las
diferentes Dependencias de la Direccidn General de las Artes, del Ministerio de
Cultura y Deportes, evaluaciones que corresponden al periodo Julic a Diciembre
2019.

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

Se apoyd en la redaccion de oficios, certificaciones, conocimientos, Circulares,
Solicitudes y Notificacién de Vacaciones de los servidores que laboran bajo los
renglones 011 “Personal Permanente’, 021 “Personal Supernumerario” y 031
“Jornales” de la Direccion General de las Artes. -
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