INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Licenciada

ANA OLIVIA CASTANEDA ARROYO
Direclora General de las Arles
Minislerio de Cultura y Deparles

Su despacho.

Eslimada sefiora Direclora

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presen?'nl informe MENSUAL de acﬂﬁades siendo el siguiente:

-
P

Guatemala, 30 de agoslo de 2024/

Nombre completo del Contralista: JOSEPH/DANIEL JUAREZ SOLIS. cun 3530645050101~

Nimero de coniralo; 029-766'-2024-DGA-MGP/' Acuerdo Ministerial: 10668-2024

Servicios: TECNICOS - Nit del Conlratisia: 353064505 o

Numero de Factura: 4135602965 ~ .~ - Serie: 1A024BCD~~ __—
Honorarios Mensuales: Q. 500000 » _~ - Periodo del Informe: AGOSTO .~

Monto Total del Conlrato Q. 25,000.00 _~ e Plazo del Contralo: 01/08/2024 AL 31112/2024 _~

Unidad Administrativa donde presla

los serviclos:

RECURSOS HUMANOS

Objelivos del Contrala:

EL TECNICO se compromele a prestar sus servicias TECNICOS para RECURSOS HUMANOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, con dedicacion y
diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conacimientos técnicos, en la prestacion de Servicios
Técnicas que se describen a conlinuacién, sin ser estas limitativas, sino unicamenle enunciativas:

Desarrollo Ordenado de Aclividades:

Se brindd apoyd en la creacian, alimentacién y aclualizacién de la base de dalos del personal activo y de baja, del renglén presupueslario 029 "Otras Remuneraciones de
Personal Temporal", subgrupo 18 renglones presupuestarios 185, 187 y 189 y renglén presupuestario 011 "Personal Permanente", asi misma, crear y manlener indices o

Se apoyo en la realizacion de un cronograma para el cumplimiento de melas, para el archivo de las actualizaciones da dalos de los contralislas y servidores publicos de las
diferentes dependencias da la Direccidn General de las Arles, da los renglones presupuestarios 029 “Olras Remuneraciones de Personal Temporal” y 011 "Persanal

Se brindd apoyé en la ubicacian, proporcién de accesa rapido y eficiente de los documenlos o expedientas requeridas para los distintes trdmiles de la Delegacitn da Recursos
Humanos, del rengldn presupueslario 028 "Olras Remuneraciones de Personal Temporal”, subgrupa 18 renglones presupueslarios 185, 187 y 189 y rengldn presupueslario

Se apoyd en las olras dreas de trabajo que conforman la Delegacion de Recursos Humanas en cuanto a digilalizacién, reproduccién y archivo de documentos relacionados al
renglon presupuastario 029 "Olras Remuneraciones de Personal Temporal', subgrupa 18 renglones presupueslarios 185, 187 y 169 y renglén presupuestario 011 "Personal

Se brindb apoy6 en la organizacidn, clasificacion y digilalizacién de documenlos fisices (bolelos de ornalo, aclualizaciones de dalas y adhesiones electrénicas de ia
Conlralaria General de Cuentas, enlre olros) de manera sislemalica, asegurando que los archivas eslén ardenadas y accesibles para cuando sean requeridas por los enles
fiscalizadores, asi mismo para facilitar el acceso y la geslidn eleclrénica de archivas, del rengldn presupuestario 029 "Olras Remuneraciones de Personal Temperal", subgrupo
18 renglones presupueslarios 185, 187 y 189 y rengldn presupueslario 011 "Persanal Permanenta™

Se apoyo en los procesos da las auditorias inlernas y asegurarse de que los expadientes cumplan con la documentacion carraspondiante;

Se apayd en la conformacién y rotulacion de los expedientes del rengldn presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Tempora!", subgrupe 18 renglones
presupuastarios 185, 187 y 189 y rengldn presupueslario 011 "Personal Permanenle”;

Se brindé apoyd en la conservacion y preservacién de |os expedienles de servidores publicas y conlratistas, asi como de los diferentes documenos (rasladadas por los
analistas de la Delegacidn de Recursos Humanos del renglén presupueslario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, subgrupo 18 renglones presupueslarias 185,
187 y 189 y rengldn presupuestario 011 "Persanal Permanenle”, garantizando asi que los documentos fisicos estén almacenados de manera segura para prevenir darios,

Se apoy6 en la geslidn de la eliminacién segura y apropiada de dacumentos que ya no sean necesarios, siguiendo las polilicas eslablecidas;
Se brindé apoyé en mantener conlrolas da acceso adecuadas para proteger la confidenclalidad y la inlegridad de la informacidn cantenida en las archivas;
Se apoyé en la aclualizacidn de prdclicas de gestion da archivo y proponer mejaras para oplimizar la eficiencia y la efeclividad del archivo de la Delegacion de Recursos

Se apoyd al Asislenle de Recursos Humanos |, en la digilalizacion de la correspandencia recibida diariamente en |a Delegacién de Recursas Humanas y de las justificaciones

Se apoyé al Asistenle da Recursos Humanos |, en la verificacion de la asislencia del personal de |a Direccion General de las Arles;
Se apay¢ al Asisienle de Recursos Humanos |, en el archive de las bolelas da permiso y cerlificaciones varias del personal de la Direccién General de las Arles;

a)
sislemas de bisqueda que faciliten la localizacién répida de documentos;
b)
Permanenle';
c)
011 "Personal Permanenle”;
d)
Permanente";
)
n
qa)
h)
pérdidas o acceso na aulorizade;
i)
)]
k) Humanas;
L marcajes en el sistema de reloj biomélrico;
m)
n)
o) Seapoyé en alras aclividades que el jefe inmediato requiera.

JOSEPH DANIEL JUAREZ SOLIS SIRIA ALEJANDRA PEREZ MONROY

Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad que Evalua los Servicios

(segun Clausula de cgitrato: Décima Primera)

\ ;
P

e Conlralista Firma y sello de la A{t6fjdali que Evalua los Servicios

(segun Clausula de’contrato: Décima Primera)
Siria Alejandra Pétez Monroy
sub-Delegada de Recurgos Humanos

Direccién General de\las Artes
Ministeria ¢e Culwura y Deportes
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