INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Gualemala, 28 de Tebrero de 2025

Licenciada

ANA OLIVIA CASTANEDA ARROYO
Directora General de las Arles
Ministerio de Cullura y Departes

Su despacho.

Eslimada senora Directora

Tengo el agrado de dirigirme a usled, para presentarle mi informe MENSUAL de aclividades siendo el siguiente:

Nombre complelo del Conlratista: DIEGO ALEJANDRQO ARENAS OSORIO CuUl: 2729 08746 0101

Ndmero de contraio; 029-125-2025-DGA Acuerdo Ministerial; 67-2025

Servicios: TECNICOS Nil del Contratista: 90242920

Namero de Factura; 1858616091 Serie: 0449D2EA

Hanorarios Mensuales: Q. 6,000.00 Periodo del Informe: DEL 1 AL 28 DE FEBRERO
Manto Total del Contrato Q. 69,096.77 Plazo del Conlralo: 16/01/2025 AL 31/12/2025

Unidad Administrativa donde presta
los servicios: RECURSOS HUMANOS

Objelivos del Contrato:

“EL CONTRATISTA" se compromele a preslar sus SERVICIOS TECNICOS para (el o la) (DEPENDENCIA
DONDE FUE CONTRATADO) DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA
Y DEPORTES, con dedicacién, diligencia, con arreglo a los principios de la élica y probidad, en la preslacion de
Servicios, que se describen a conlinuacién, sin ser estas limitativas, sino tnicamente enuncialivas (segln
Clausula de coniralo: Tercera).

Desarrollo Crdenado de Aclividades:

a)

b)

c)

d)

e)

Q)

h)

Apoye en |a creacidn, alimentacion y aclualizacién de |a base de datos del personal aclivo y de baja, del renglon presupuestarios 021 "Personal
Supernumerario” y 031 “Jornales”, asi mismo, crear y mantener indices o sistemas de busqueda que facililen la localizacién rapida de documentos
011 "Personal Permanenle", asi mismo, crear y manlener indices o sislemas de busqueda que faciliten |a localizacién rapida de documenlos;

Apoye en la realizacién de un cronograma para el cumplimiento de metas, para el archivo de las aclualizaciones de dalos de los contratistas y
servidores publicos de las diferenles dependencias de la Direccién General de las Artes, de los renglanes presupuestarios 021 *Personal
Supernumerario” y 031 "Jornales"

Apoye en la ubicacion, proparcién de acceso rapido y eficiente de los documentos o expedienles requeridos para los dislintos lramites de la
Delegacién de Recursos Humangs, del renglén presupuestarios 021 "Personal Supernumerario” y 031 "Jornales"

Apoye a las otras areas de irabajo que conforman la Delegacién de Recursos Humanos en cuanio a digilalizacién, reproduccién y archivo de
documenlos relacionados al renglon presupuestario 021 "Personal Supernumerario” y 031 "Jornales" renglanes presupuestarios 185, 187 y 189 y
renglén presupuestario 011 "Personal Permanente®;

Apoye en la organizacién, clasificacién y digilalizacian de documentos fisicos (balelos de ornalo, actualizaciones de datos y adhesiones
eleclrénicas de la Conlraloria General de Cuenlas, entre olros) de manera sistemalica, asegurando que los archivos estén ardenados y accesibles
para cuando sean requeridos por los entes fiscalizadores, asi mismo para facilitar el acceso ¥ la gestian electrénica de archivos, del renglén
presupueslario 021 "Personal Supernumerario” y 031 "Jornales”

Apoye en los pracesos de las audilcrias inlernas y asegurarse de que los expedienies cumnplan con la documentacion correspondiente;

Apoye en la canformacion y rolulacin de los expedientes del renglén presupueslario 021 "Personal Supernumerario” y 031

Apoye en la conservacién y preservacion de los expedientes de servidores piblicos, asl camo de los diferentes documentos {rasladados por los
analistas de |a Delegacidn de Recursos Humanos del renglan presupuestario 021 "Personal Supernumerario" y 031 "Jornales", garanlizando asi
que los documentos fisicos esién almacenados de manera segura para prevenir dafios, pérdidas o acceso no aulerizado;

Apoye en la geslién de |a eliminacién segura y apropiada de documentos que ya no sean necesarios, siguiendo las paliticas eslablecidas

Apoye en maniener controles de acceso adecuados para proleger la confidencialidad y la inlegridad de la informacién contenida en los archivos;
Apoye en |a aclualizacién de praclicas de gesfién de archivo y proponer mejoras para oplimizar la eficiencia y la efeclividad del archivo de la
Delegacién de Recursos Humanos



m)

n)

Apoye en la implementacién de un sislema de geslioén documental y archivos eleclrénicos que facilite la bisqueda de documentos y expedientes
por renglon presupuestario (011 “Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumerario”, 031 “Jornales” y 029 "Olras Remuneraciones de

Personal Temporal’) y por ejercicio fiscal, asl mismo para la organizacion, clasificacion y conservacién de la informacion digital, del archive que se
encuentra en el Edificio Tikal;

Apoye en la realizacién de un invenlario de todos los documentos y expedientes existentes para la identificacién por renglén presupuestario (011
“Personal Permanente”, 021 "Persanal Supernumerario”, 031 “Jornales” y 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”) y ejercicio fiscal, asi

mismo, realizar la clasificacién y ordenamiento de expedientes y documentos, estableciendo un sistema de calegorizacién que permita agrupar los
expedientes y documenlos del archivo que se encuentra en el Edificio Tikal;

Se apoyo en la implementacién de un disefio y organizacién del espacio de archivo fisico para la aplimizacién del acceso a los documenlos por
rengléon presupuestario (011 *Personal Permanenle”, 021 “Personal Supernumerario”, 031 "Jornales" y 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”) y ejercicio fiscal del archivo que se encuentra en el Edificio Tikal;

Se brindo apoyo en olras aclividades que el jefe inmedialo requiera

DIEGO ALEJANDRO ARENAS OSORIO LIC. SIRIA ALEJANDRA PEREZ MONROY
Nombre Complelo del Contratisla Nombre de la Ayloridad que Evalua los Servicios
(segun Clausula de contrato: Décima Primera)
.f‘ !
{ Fifma dél Conlralista * Firmayy sello de la Alitgridad que Evalua los Servicios

(segun Clausula de contrata: Décima Primera)
Jfia Alejanana f'e.&ib-br.roy
ub-Delegada de Recursod\humanos
Direccion General du las Artes
Ministerio de Cuitvea y Danortes
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