Guatemala, 30 de diciembre del 2020

Informe-03-2020

Licenciddo

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceminjistro de Cultural

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 Contrato Administrativo por
servicios técnicos Numero. 4938-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero. 920-A-2020, correspondiente al mes de diciembre del presente afio, para el
cobro dg mis honorarios estoy presentando factura NUmero DTE: 2614904436 Serie:
DBEBEFES.

Actividades Realizadas

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

b) Apoyar en la realizacién de la calendarizacién para la actualizacién de la base de
datos de las diferentes dependencias de la direccién.

¢) Brindar apoyo para la ubicacion de los expedientes segln sean requeridos para
Ips distintos tramites de la Delegacion de Recursos Humanos.

d) Apoyar las otras dreas de trabajo que conforman la Delegacion de Recursos
Humanos.

e) Brindar apoyo en la reproduccion y archivo de documentos relacionados con el
personal contratado bajo el renglén 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
Direccion General de las Artes.

h) Oftras actividades que le sean asignadas en la Delegacién de Recursos H
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Resultados Obtenidos

a) 8e apoyd en el resguardo de la actualizacion de datos en los expedientes activos del
englon 021 “supernumerario”, del personal que conforma la Direccién de Formacion
rtistica de las Artes, siendo las siguientes dependencias: Escuela Elemental de Musica

Rafael Alvarez Ovalle”, Escuela Nacional de Danza “Marcelle Bonge de Devaux’, Escuela
egional de Arte "Alfredo Galvez Suarez” de Coban, Escuela Regional de Arte “Manuel
II-Ierrarte” Chiquimula,

b) $e apoyo a la Delegacién de Recursos Humanos de las Artes, en la distribucion de
xpedientes para los diferentes procesos, a los analistas de los diferentes renglones.

C) $e apoyo en la busqueda de expedientes de ex servidores en [a bodega para los distintos
amites de los diferentes renglones presupuestarios que conforman la Direccién General
de las Artes.

d) $e apoyo en la entrega de gafetes institucionales con su nuevo logo al nuevo personal
contratado en los diferentes renglones de la Direccion General de las Artes.

e) $e apoyo en la entrega de documentacion a las diferentes dependencias que conforman la
Direccién General de las Artes.
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Ana Karina :
Sub-Delegada de Recursos Humanos
Direccion General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

José Pablo Garcia-Salas Gonzalez




Guatemala, 30 de diciembre del 2020 ¢
informe No. 04-2020 .~

‘,)

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Estuardo
Viceminjstra de Cultural
Su Despacho -

Estimada Viceministra:
De la manera mas atenta me dirfjo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME FINAL DE
ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios

Técnicos Numero 4938-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Namero 920-A-2020,
correspondiente del 01 de octubre 31 de diciembre del presente afio, siendo lo siguiente:

Informe Final de Actividades realizadas

a) Brindar apoyo en la creacién, alimentacion y actualizacién de la base de datos del
perspnal activo y de baja.

b} Apoyar en la realizacion de la calendarizacién para la actualizacion de la base de datos
de Igs diferentes dependencias de la direccidn.

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

d) Apoyar las otras areas de trabajo que conforman la Delegacion de Recursos Human.
e) Bringdar apoyo en la reproduccién y archivo de documentos relacionados con el
perspnal contratado bajo el renglon 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
archjvadores.

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.
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vo-ge Sub-Delegada de Recursos Humanos
Tiveccion genera[ de fas Artes

adinisierio de Cultura y Deportes

José Pahlo Garcia-salas Gonzéalez




Guatemala, 30 de diciembre del 2020
Informe No. 04-2020

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceminjstro de Cultural

Su Despacho

Estimade Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME FINAL DE
RESULTADOS OBTENIDOS conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos. Namero 4938-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 920-A-2020,
correspondiente del 01 de octubre al 30 de diciembre del presente afio, siendo lo siguiente:

Informe Final de Resultados Obtenidos

a) ée apoy6 en la entrega de oficios y circulares a las diferentes dependencias de la Direccion
eneral de las artes.

b) Se apoyé en clasificacion y conformacion de documentacion que solicito la Direccidn
eneral de las Artes.

c) Se apoyo a la Delegacién de Recursos Humanos de las Artes, en la entrega de

ocumentacion que conforman las diferentes dependencias de la Direccién General de las
rtes.

d) $e apoyo en la entrega de expedientes para los distintos tramites de la Delegacion de
ecursos Humanos de las Aries.

e) Se apoyo en la organizacién del archivo para un mejor control del personal
ontratado en los diferentes renglones presupuestarios de la Direccién General de
las Artes.

€ apoyo en la solicitud de gafetes institucionales de Ila nueva contratacion del mes
&e noviembre de la Direccion General de las Artes.

f)
Q) }e apoyb en el requerimiento solicitado por auditoria interna en la entrega de

gxpedientes de los diferentes renglones presupuestarios de la Direccién General de
las artes.

h) $e apoyo en la organizacion de expedientes y documentos varios de ex servidores
para un mejor control en la bodega.
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$e apoyé en el resguardo de la actualizacién de datos en los expedientes activos y
primer ingreso de los diferentes renglones presupuestarios del personal que
gonforma la Direccién General de las Artes.
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Ana Karink Pinkgn Fustes
Sub-Delegada de Recursos Hismanos
Vo.Bo. Direccidn General de las Jirtes
Ministerio de Cultura y Deportes

José Pahjlo Garcia-salas Gonzalez




