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FECHA DE INFORME: Guatemala, 30 de abril del 2026
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ! ANDREA ALEJANDRA CHICOJ LLANES { NIT: | 106621157
NUMERO DE CONTRATO: 029-816-2026-DGA-MCD PLAZO DE DEL 06/04/2026 AL 30/06/2026
CONTRATO:
SERVICIOS (TECNICOS O SERVICIOS TECNICOS ACUERDO 282-2026
PROFESIONALES): MINISTERIAL:
PERIODO DEL INFORME: DEL G0.AL S0 RicABRL

OBJETO DEL CONTRATO

“LA CONTRATISTA” se compromete a prestar sus SERVICIOS TECNICOS para la DIRECCION DE FORMACION ARTISTICA DE LA
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, con dedicacién, diligencia, con arreglo a los
principios de la ética y probidad, en la prestacion de Servicios, que se describen a continuacidn, sin ser estas limitativas, sino
Unicamente enunciativas (segun Clausula de contrato: Tercera).

ACTIVIDADES CONFORME AL CONTRATO (CLAUSULA TERCERA DEL CONTRATO)

a) Apoyé en atender los requerimientos realizados por los servidores, contratistas y exservidores que conforman los diferentes
establecimientos educativos (Escuelas de Arte, Conservatorios de Musica y Academias Comunitarias) de la Direccion de Formacion
Artistica, en materia de Recursos Humanos;

b) Apoyé en gestionar la emision de gafetes de identificacion personal de las diferentes dependencias de la Direccién;

c) Apoyé en realizar mensualmente la revisién de facturas e informes del personal contratado en el renglén presupuestario 029 de
la Direccidn;

d) Apoyé en llevar el control y realizar el consolidado mensual de los registros de asistencias del personal de las diferentes
dependencias de la Direccién de Formacién Artistica, asi mismo, realizar el vaciado del reporte de asistencia en los formatos
establecidos para atender lo solicitado por el Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-;

e) Apoyé en gestionar el control de los permisos, licencias, vacaciones, certificados y toda solicitud de personal de la Direccion;

f) Apoyé en la revisién, conformacién y seguimiento a los expedientes de propuestas para iniciar proceso de contratacion bajo los
renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumerario” y renglén 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”, Servicios técnicos y servicios profesionales y que cuenten con la papeleria completa;

g) Apoyé en coordinar el proceso de evaluacion del desempefio del personal de la Direccion;

h) Apoyé en las visitas a los distintos establecimientos educativos (Escuelas de Arte, Conservatorios de Musica y Academias
Comunitarias), para retroalimentar a los directores sobre temas administrativos y disciplinarios, asi mismo, para la verificacién de
personal, de los diferentes renglones presupuestarios de la Direccién de Formacién Artistica, que se encuentran en el interior del
pais;

i) Apoyé en la consolidacion y revisién de las actualizaciones de datos de los servidores y contratistas de la Direccién de Formacion
Artistica (Escuelas de Arte, Conservatorios de Musica y Academias Comunitarias) de manera fisica y digital para el posterior
traslado a la Delegacion de Recursos Humanos y su publicacion en el Drive;

i} Apoyé en Ia logistica y reaiizacion de capacitaciones dirigidas a los directores de ios estabiecimientos artisticos, para brindaries

los lineamientos necesarios para el buen uso de los reglamentos y politicas en relacion a la Administracion de Recursos Humanos;
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k) Apoyé en el seguimiento y velar por el cumplimiento de los requerimientos realizados por la Delegacién de Recursos Humanos;

1) Apoyé en la elaboracién de informes relacionados en temas administrativos y laborales que me fueron requeridos

LICENCIADO JOSE FRANCISCO GUILLEN RUANO

ANDR .
NO I: COMPLETO DEL CONTRATISTA

NOMBRE DE LA AUTORIDAD QUE EVALUA LOS SERVICIOS
(segun Clausula de contrato: Décima Primera)







