Ciudad de Guatemala 31 juio da 2015
INFORME 04.2015

LICENCIADA

CLARIZA LISBETH CASTELLANOS DiaZ
VICEMINISTRA DE CULTURA
SUDESPACHO

Licenciada Castellanes:

De la manera mas atenta me difjo a usled con gl propdsilo de presentar mi informe de actividades mensuales
confarme Io eslipulado en & Contrata Administrativo por Servicios Profesionales Nimera 1069-2015, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerlal Numero 331-201 5, camespendiente 2l mes de julio def presente ano, para el cobro de

mis honorarios segin factura de Pequedio Contribuyente Serle “A1" N° 000006, -

ACTIVIDADES REALIZADAS.

‘1. Asesorar a [a Delegacion de Recursos Humanos de las Ares en los distintos trémites que deben realizar
parz el pago de las prestaciones y en los casos dz salarios dejados de parcibir en reinsialaciones.

2. Asesorar y apoyar en la revision de los proyeclos de contralos de (os renglones presupuestarios 021, 029
¥ sub grupo 18.

"3, Asesorar en la elaboracion da oficios de para firma del Viceminisierio de Cultura, de loma de
nombramients y posesian, baja, ascenso y rescisicn de los diferentas renglones del personal de %3
Direccion General de las Artes.

4. Asesorary apoyar en I3 elaboracion de oficios de respuesta de la Delegacion de Recursos Humanos de [a
Direccion Ganeral de las Artes, asf como oficios de finalizacién de coniralos y traslados del personal de |z
Direccién General de las Arles.

~~G.  Asesorar y apoyar er la elaberacion de oficios ¥ traslado de expedientes de #a Delegacion de Recursos
Humanos de la Direccion Generst de las Arles.

- B, Asesorar y apoyar en dar seguimienta a casos de pracedimieatos administrativos de servidares pablicos
de fa Direccidn de fas Artes, en relacin a casos de abandono de puasly, lamadas de atencion verbal y
despidn del personal ds [a Direccion General.

7. Asesorar en los asuntos de pago de prestaciones laborzles, ravisidn y traslade a las unldades ejeculoras
respeclivas para gue efectden el pago comespendiente,

8. Asesorar y apoyar en el framite de ligencias por distintos mativos que sclicitaron los servidores poblicos de
la Direccidn General de las Ares.

-8, Asesorar, dar seguimienlo y apoyar en informar en los casos de reinstalacion, indemnizacion y paga de
prestacicnes promovidos en conlra del Ministerio de Culiura y Deportes, especificamente le concemientz a

‘ la Direccian General de fas Ares,

10, Asesorar, facilitar la informacian y apoyar en relacion al seguimiento de los expedientes judiciales, que
framita la Delegacidn de Asuntos Juridicos de las Artes y fa Direccién de Asuntos Juridicos del despacho
supeior,

"11. Asesorar a la Delegacion de Recursos Humanos y spayar en el andlisis de dislinlos asuntos
administralivos y laborales que surgen a requerimianis de las diferentes dependencias del Ministerio de
Cutura y Depories y otras enlidades publicas.

12._Asesorar y apoyar en el confrol, registro ¥ emisian de bolelzs de Vacaciones def persona? de la Direccion

. Geoaral divlas Artss,




