Guatemala, 31 de agosto del 2020 -

Informe-02-2020

Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultural "
Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conformgf}ci”estipuiado en el Contrato Administrativo por
servicios técnicos Ninfiero. 4166-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero. 705-A-2020, correspondiente al mes de agosto del_present_%’gﬁo, para el cobro
de mis honorarios estoy presentando factura Namero DTE: 2744404755 Serie: A287B22F.

Actividades Realizadas

a) Brindar apoyo en la creacion, alimentacion y actualizacion de la base de datos del
personal activo y de baja.

b} Apoyar en la realizacion de la calendarizacién para la actualizacion de la base de
datos de las diferentes dependencias de la direccién.

¢) Brindar apoyo para la ubicacién de los expedientes segin sean requeridos para
los distintos tramites de la Delegacion de Recursos Humanos.

d) Apoyar las otras areas de trabajo que conforman la Delegacidn de Recursos
Human.

e) Brindar apoyo en la reproduccion y archivo de documentos relacionados con el
personal contratado bajo el rengldn presupuestario 031 “Jornal” (Personal por

planilla y/o destajo).

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

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

h) Otras actividades que le sean asignadas en la Delegacién de Recursos Humanos.




Resultados Obtenidos

/ a) Se apoyo en el resguardo de la actualizacion de datos en los expedientes activos y primer
ingreso de los diferentes renglones presupuestarios del personal que conforma la Direccion
General de las Artes, siendo las siguientes dependencias Ballet Moderno y folklorico,
Direccién de Formacion Artistica y Almaceén,

/ b) Se apoyo en la entrega de expedientes para los distintos tramites de la Delegacién de
Recursos Humanos de las Artes.

/ c) Se apoyd en la entrega de oficios para la solicitud de gafetes institucionales del personal
de nueva contratacion de la Direccidn General de las artes.

/ d) Se apoyo en la organizacion del archivo, de los diferentes renglones presupuestarios que
conforman la Direccién General de las Artes.

’/e)’ Se apoyo en el archivo y clasificacion de documentos varios del personal de la Direccién
General de las Artes.
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Sub-Delegada ife Recursos Firnanos

Direccitn General de las Frte:
Vo.Bo. inisterio de Cultura y Deportes
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