Ciudad de Guatemala 30 diciembre de 2015
iINFORME 08-2015

SENORA

CLAUDIA MARIA CIUDAD REAL SOLIS
VICEMINISTRA DE CULTURA

SU DESPACHO

Seiora Ciudad Real:

De la manera mas 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 Numero 1069-2015, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Numero 331-2015; correspondiente al mes de diciembre del presente afo, para el

cobro de mis honorarios segiin factura de Pequefio Contribuyente Serie “A1” N° 000013,

ACTIVIDADES REALIZADAS.

1. Asesorar en la elaboracion de oficios para firma de la sefiora Viceministra de Cultura, de nombramiento ¥
toma de posesion de cargo y rescision de contrato del renglones presupuestarios 029 y 187 del personal
de la Direccién General de las Arles.

2. Asesorary apoyar en la elaboracion de oficios de respuesta de la Delegacion de Recursos Humanos de la
Direccion General de las Artes.

3. Asesorar y apoyar en dar seguimiento a casos de Procedimientos Administrativos Disciplinarios de
servidores puablicos de la Direccion de las Artes, en relacion a casos de llamadas de atencién verbal ¥y por
causal de despido, del personal de la Marimba de Concierto del Teatro de Bellas Artes.

4. Asesorar y apoyar en brindar informacién actualizada respecto el pago de prestaciones laborales,
formacion del expediente y traslado a las unidades. ejecutoras respectivas para que efectien el pago
correspondiente.

5. Asesorar, facilitar fa informacion y apoyar en relacion al seguimienio de los expedientes judiciales,
acuerdos ministeriales, Procesos administrativos disciplinarios, que se tramitan en Iz Direccion de Asuntos
Juridicos del despacho superior.

6. Asesorar y apoyar en la elaboracion de circulares en relacion a informar al personal de la Direccion
General de fas Artes, sobre tema de Vacaciones.

7. Asesorary apoyar en el trémite de licencias por distintos motivos que solicitaron los servidores publicos de
la Direccion General de las Artes, ante la Direccién de Recursos Humanos.

8. Asesorar, dar seguimiento y apoyar en brindar informacion en los casos de reinstalacién, indemnizacion y

0 de prestaciones promovidos en contra del Ministerio de Cultura y Deportes, especificamente 1o

concemiente a |a Direccion General de las Aries.




9. Asesorar a la Delegada de Recursos Humanos y apoyar en el analisis de distintos asuntos administrativos
¥ laborales que surgen a requerimiento de las diferentes dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes
y otras entidades puablicas especificamente la Oficina Nacional de Servicio Civil.

10. Asesorar y apoyar en el control, registro y emisién de boletas de Vacaciones del personal de la Direccion

General de las Artes.

RESULTADOS OBTENIDOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE 2015,

1. Se logré el asesoramiento y apoyo a los encargados del renglon presupuestario 011 respecto [a
elaboracion, suscripcion y correccion de actas administrativas de la delegacion.

2. Se logré el asesoramiento y el apoyo a los encargados del renglon presupuestario 029 en la revision de
contratos y demas asuntos relacionados al procedimiento de contratacion.

3. Se logro el asesoramiento y el apoyo a la Delegacion en la elaboracion de oficios de notificacion de
rescision de contrato y toma de posesion de puesto en el renglon presupuestario 029 de fa Direccion
General de las Artes,

4. Se logro el asesoramiento en el tramite de licencias los servidores publicos de Ia Direccion General de las
Artes, especificamente del Ballet Nacional de Guatemala.

5. Se logro el asesoramiento y el apoyo a la Delegacian de Recursos Humanos en el analisis de expedientes
relacionados a asuntos administrativos y laborales de formulacion de cargos, procedimiento de despido
justificado de personal de la Marimba de Concierto de Bellas Artes de la Direccion General de las Artes.

6.  Se logro asesorar y dar asistencia a la Directora del Ballet Guatemala, Director de la Marimba de Concierto
del Teatro de Bellas Artes y Delegada de Recursos Humanos de la Direccian General de las Artes en el
procedimiento de llamada de atencion verbal, suscripcion de acta administrativa, control de ausencias e
inicio de procedimiento administrativo disciplinario.

7. Se logrd el asesoramiento y el apoyo en la elaboracion de circ{zlares sobre fema de Programacién de
Vacaciones para el periodo fiscal 2016 y sobre la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica.

8. Se logré el asesoramiento y el apoyo en el registro y recepcion de programacion y boletas de Vacaciones

ccion General de las Aries.
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Ciudad de Guatemala 30 diciembre de 2015
INFORME FINAL 12015

SENORA

CLAUDIA MARIA CIUDAD REAL SOLIS
VICEMINISTRA DE CULTURA

SU DESPACHO

Senora Ciudad Real:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de'presentar mi INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Profesionales Nimero 1069-2015, aprobado

mediante ef Acuerdo Ministerial Numero 331-2015; a partir del 16 de abril de 2015 al 31 de diciembre de 2015.
ACTIVIDADES.

1. Asesorar y apoyar en la conformacion de los expedientes por procedimientos administrativos de las
distintas dependencias de la Direccion General de las Artes;

2. Apoyar en la elaboracion de proyectos de Acuerdos, resolucicnes, recursos, opiniones, minutas de
contratos y otros instrumentos juridicos, administrativos y laborales;

3. Revisar y emiir opinién en relacion a los contratos administrativos y contratos a plazo fijo de los diferentes
renglones de ta Direccion General de las Artes;

4. Asesorar a la Delegacion de Recursos Humanos, Direccion General de las Artes y sus Dependencias
especialmente a lo gue corresponde al area juridica administrativa y laboral;

5. Asesorar y apoyar en la elaboracion de informes de dmbito legal que solicitan las distintas entidades del
Estado;

6. Emitir opinién en relacion a las solicitudes de licencias y becas de fos colaboradores de la Direccion
(General de las Aries;

7. Velary da acompafiamiento con el Delegado de Asuntos Juridicos de la Direccion General de las Artes en
materia juridica, administrativa y taboral;

8. Ot

fueren asignadas en la Delegacion de Recursos Humanos.
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Ciudad de Guatemala 30 diciembre de 2015
INFORME FINAL l-2015

SENORA

CLAUDIA MARIA CIUDAD REAL SOLIS
VICEMINISTRA DE CULTURA

SU DESPACHO

Sefiora Ciudad Real;

De la manera mas atenta me dirfjo a usted con el propésito de presentar mi INFORME FINAL DE RESULTADOS Y
LOGROS conforme lo estipulado en el Contrato Administrative por Servicios Profesionales Niimero 1069-2015,

aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 331-2015; a partir del 16 de abril de 2015 al 31 de diciambre de
2015,

RESULTADOS Y LOGROS OBTENIDOS.

1. Se logro el asesoramiento y apeyo a los encargados de los renglones presupuestarios 011, 022, 031, 029 y
sub 18, respecto la elaboracian y revision de contratos y demas asuntos relacionados al procedimiento de
contratacion.

2. Se logro el asesoramiento y el apoyo a la Delegacion en la elaboracion de oficios de notificacion de
rescision de contrato y foma de posesion de puesto en los renglones presupuestarios 011, 022, 031, 028 y

sub 18 de la Direccion General de las Anes.

3. Se logro el asesoramiento en el tramite de licencias los servidores pablicos de la Direccion General de las
Artes.

4. Selogré el asesoramiento y ef apoyo a la Delegacion de Recursos Humanos en el analisis de expedientes
relacionados a asuntos administrativos y laborales de formulacion de cargos, procedimiento de despido
justificado de personal de la Direccidn General de las Ares.

5. Se logrd asesorar y dar asistencia a la Direccion General de las Artes en el procedimiento de llamada de
atencion verbal, suscripcion de acta administrativa, control de ausencias e inicio de procedimiento
administrativo disciplinario.

6. Se logro el asesoramiento y el apoyo en el registro, recepcion de programacion, emisién de boletas de
Vacaciones del personal de la Direccion General de las Artes.

. /Be logro el asesoramiéntg y el apoyo en diferentes gestiones asignadas por la Delegacion de Recursos




