Guatemala 30 de septiembre de 2013
Informe 09-2013

Licenciado
Leandro José Maria Yax Zelada
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Licenciado Yax:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi informe de actividades mensuales
conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Profesionales ndmero 488-2013,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 56-2013, correspondiente al mes de septiembre del
presente afio y para el cobro de mis honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente Serie “B” N°

00017.

ACTIVIDADES REALIZADAS

I. Asesorar a ex servidores de la Direccién General de las Artes en los distintos tramites que deben
realizar para el pago de las prestaciones e indemnizacién.

2. Asesorar en la elaboracién de informes circunstanciados de expedientes de ex servidores que
solicitaron pago de prestaciones laborales

3. Revisién y correccién de contratos 021, 029 y subgrupo 18.

4. Elaboracion y correccién de cilculos de pago de prestaciones de expedientes de ex servidores de la
Direccién General de las Artes.

5. Revision de dictimenes y resoluciones de pago de prestaciones e indemnizacion.

6. Asesorar en la elaboracién de oficios de rescisiéon de contratos 022 y 021

7. Asesorar en la solicitud de Acuerdos Ministeriales de los contratos rescindidos y Otros motivos

8. Actualizacion de las bases de datos de prestaciones e indemnizacién pagadas y pendientes de pago.

9. Asistir a distintas reuniones programadas en la Direccién General de las Artes.

10. Asesorar a la Delegada de Recursos Humanos y Subdelegada de Recursos Humanos y personal de la
Delegacion de Recursos Humanos en los distintos problemas que surgen en las distintas
dependencias de la Direccién General de las Artes.

11. Asesorar en la revisiéon de funciones del personal del proyecto 021

12. Asesorar en la elaboracién de proyectos de amonestaciones regulados en la Ley de Servicio Civil y
Reglamento Interno de trabajo del Ministerio de Cultura y Deportes

[3. Asesorar en la elaboracién de oficios por distintos motivos

4. Asesorar en la elaboracién de solicitudes de Resoluciones Ministeriales de aprobacién de pago de
prestaciones y pago de indemnizacién.

[S. Elaboracién de liquidaciones de pago de prestaciones e indemnizacién

16. Solicitud de aval financiero para efectuar el pago de prestaciones.

[7. Revisar minutas de contratos del 021 y subgrupo 18

[8. Datle seguimiento a los expedientes de pago de prestaciones en los distintos procesos en que se
encuentran




RESULTADOS OBTENIDOS

I. Los éx servidores realizaron los distintos crimites administrativos en la direccion de Recursos
Humanos y Oficina Nacional de Servicio Civil en la pago de sus prestaciones e indemnizacién.

2. Se enviaron 10 expedientes al Departamento Financiero para la aprobacién de la liquidacion de pago
de prestaciones.

3. Se revisaron los contratos y se corrigieron

4. Se elaboraron cilculos de pago de prestaciones e indemnizacién y fueron enviados al Departamento
Financiero para su aprobacion.

5. Se revisaron dictimenes de pago de prestaciones y resoluciones pago de indemnizacién de la Junta
Nacional de Servicio Civil.

6. Se elaboraron oficios de rescisién de contratos del renglén presupuestario 022 y 021.

7. Se solicitaron distintos acuerdos ministeriales por distintos MOotivos

8. Se actualizé la base de datos de pago de prestaciones e indemnizacién de los ex servidores pablicos
de esta Direccion.

9. Se asisti6 a las distintas reuniones para solventar los diferentes problemas que se presentaron en la
Delegacién de Recursos Humanos.

10. Asesore a la Delegada y Subdelegada en los distintos problemas que surgieron en la Delegacién de
Recursos Humanos.

I1. Se asesoré a las distintas dependencias en cuanto a las funciones del personal que esta incluido en el
proyecto del 021.

12. Se enviaron los proyectos de las amonestaciones solicitadas a esta Delegacion.

13. Se elaboraron los oficios por distintos motivos

[4. Se enviaron 18 expedientes a la Direccién de Recursos Humanos para la elaboracién de la resolucién
ministerial de aprobacion de pago de prestaciones ¢ indemnizacién

[5. Se elaboraron liquidaciones de pago de prestaciones de conformidad con el nuevo procedimiento de
pago de prestaciones ¢ indemnizacion y se enviaron al Departamento Financiero para su aprobacién.

16. Se solicité aval financiero de los expedientes de pago de prestaciones al Departamento Financiero.

17. Se solicito aval financiero al Departamento Financiero para poder efectuar pago de prestaciones.

18.Se le da seguimiento a los expedientes de pago de prestaciones que se encuentran en distintos
procesos.
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