(Guatemala 26 de febrero del 2021—

Informe-02-202%

Sefior
Luis Adolfo Mijangos Recinos
Director General de las Artes
Su Despacho

Estimado Director; -

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 de Prestacion de
servicios Técnicos Numero DGA-029-21-2021, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Ndimero 7-2021, c‘orrespondiente al mes de febrerd del presente afio, y para
el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie: 00E4357A-Numero de DTE?”
62212314,

Actividades Realizadas

a) Apoyar en las actividades relacionadas con acciones de altas ¥ bajas del personal
bajo el renglén presup‘uestano 021 "Personal Supemumerario” y 011 "Personal
Permanente™; \

b} Apoyar en la eiaboramon de actas y formularios (nicos de movimientos de
personal del renglén \presupuestarto 021 "Personal Supernumerario” y 011
"Personal Permanente"‘

c} Apoyarenla elaboraclo‘n de los diferentes informes requeridos por la Jefatura

d) Apoyar en el proceso de puestos y salarios que implica la creacion de puestos,
reasignacién, cambio die especialidad, supresidon de puestos; asi como base los
objetivos y politicas instituciona!es en materia de recursos humanos;

e} Apoyar en el envio, alta y baja; seguimiento y modificacién de los contratos en la
plataforma virtual de Iafunidad de registro de contratos de la Contraloria General
de Cuentas bajo el renglén presupuestario 021 “Personal Supemumerario”;

f) Brindar apoyo en el redistro de las vacaciones, asi como en la elaboracion de las
boletas de vacaciones de los servidores publicos de la Direccién General de las
Artes; 1

g) Apoyar en la elaboramon de certificaciéon de vacaciones de los ex servidores para
conformacién de expedlentes de prestaciones laborales;

h) Apoyar en el traslado de la informacién para la publicacién de finiquito del persona
de alta o baja en la DII'eCCIOT‘I General de las Artes, a la Direccion de
Humanos del Despacho Superior en forma mensual; y

i) Oftras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

a) Se apoyo en la preparacion de expediente para envio de movimientos de personal
para toma de posesion bajo el rengléon presupuestario 021 “Personal
Supernumerario® de las siguientes dependencias: Seccién de Compras y Centro
Cultural de Escuintla.

} Se apoyo en el escaneo de contratos del personal contratado bajo el renglén
presupuestaric 021 “qusonal Supernumerario” de las siguientes dependencias:
Seccion de Compras y Centro Cultural de Escuintla.

c) Se apoyd en la revision e ingreso de Evaluaciones del Desempefio
correspondiente al pericdo de julio a diciembre 2020, de las dependencias que
conforman la Direccion General de las Artes.

i " d) Se apoyé en la actualizacién y alimentacién de la base de datos de programacion
' de vacaciones de los servidores contratados bajo los renglones presupuestarios
021 *Personal Supernumerario’, 011 “Personal Permanente” y 031 “Jornales’
pertenecientes a las dlferentes dependencias de la Direccion General de las Arfes,
siendo las siguientes: Secc:on de Servicios Generales, Direccidn de Formacion
Artistica, Centro Cultural Miguel Angel Asturias y Marimba de Concierto de Bellas
~ Artes.
/ e) Se apoyd en la realizacion e impresion de boletas de vacaciones de las diferentes
dependencias pertenecientes a la Direccidn General de las Artes, siendo las
siguientes: Seccidon de! Servicios Generales, Direccién de Formacién Artistica,
Centro Cultural Miguel Angel Asturias y Marimba de Concierto de Bellas Artes.
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