Cludad Guatemala 31 de agosto de 2016
[NFORME 04-2016

LICENCIADO

CMAXIMIILIANG ANTONIO ARALIQ Y ARAUJO
" VICEMINISTRO DE CULTURA
-SU DESPACHO

Lice'nciado Araujo y Araujo:

. De fa-manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi- informe de actividades

©.mensuales conforme lo estipulado en el Contrato" Admlmstratlvo por Servicios Téchico Profesionales

Numero '1067-2016, aprobado 'mediante & Acuerdo Mlnlstenal Nimero 397-2016; correspondiente al mes

: " de agosto del presente afio, para el cobro de mss honorarlos segun factura de Pequeno Contribuyente Serie
© A" No. 000005. :

" ACTIVIDADES REALIZADAS:
1. Apoyar en |a elaboracién de informe circunstanciado. respecto al procedimientos. administrativos
- pard trasladar a la Direccién de Recursos Humanos para ‘su continuidad;
. 2. Apoyar en la elaboracién de ot‘c:os de -respuesta de-la Delegacmn de Recursos Humanos de la
Direccion’ General de fas Artes en ‘materia de procedtm:entos administrativos;
3. Se apoyo a ia Direccion Flnanmera Admmlstratwa ‘enla’ suscrlpcuon de una acta por amonestacion
escrita. T
- 4. Apoyar en fa elaboracidn y revisidn: de los contratos admmlstratlvos y contratos a plazo fijo de los
. contratos 021, 029y 022 de fa DII’ECCIOH General de las Artes;
5. Apoyar.en la elaboracién de 0Fc105 ‘para’ dar lmeamlentns sobre suscripcion de ameonestaciones a
 las diferentes instituciones; ' &
6. Apoyar ala Delegacmn de Recursos Humanos D:reccmn General de Ias Artes en temas de Régimen
_ d|sc1plmano y Régimen. de Despido;. ' :
7. Apoyar en la elaboracidn de ‘Resoliciones para dar segmm;ento a las impugnaciones por parte de
- servidores piblicos que fueron amanestados; :
8. Apoyaren las notificacidn de una Licencia con Goce de Satano por matrimenio civil;
9. Apoyaren las nohf‘cacmnes de Dictdmenes de Autorizacién de Licencids por Maternidad;
10. Apoyar en el trasladado de solicitudes de Licencias presentadas por servidores publicos;
11. Apoyar-en el contral, eiaboracmn y manejo-de boletas de vacac;ones del personal de fa Direccién

General de las Artes.
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RESULTADOS OBTENIDOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MESA DE JULIO

1.

2.

Se logré el apoyo en remitir informe circunstanciado y expediente administrativo del sefior

- Mynor Dagoberio Baritlas Castafieda.
.Se logré el apoyo en la elaboracién de oficios de fespuesta de la Delegacion de Recursos

Humanos de la Direccién General de las Artes en materia de procedimientos administrativos.

Se logré el apoye a la Direccion Administrativa: Financiera en la suscripcion de acta por
amonestacion escrita de la Licenciada Ana Galvez Sun Jefe Financiero.

Se logrd el -apoyo en la elaboracién y revision de contratos administrativos y contratos a plazo
fijo de los renglones 021, 029 y 022 de la Direccidn General de las Artes.

Apnyar enla elaboracidn de oficios para dar lineamientos sobre suscripcidn de amonestaciones
al Centro Cultural de Escuintla “Licenciado Aristides Crespo Vlltegas

Se Iogro el apoyo, a la De{egacwn de Recursos Humanos, de la Direccién General de las Artes
en temas de Reglmen d15c1pimano i Reglmen de Despldo

Se'logro el apoyo en fa elaboracion de Resolucion de la Delegacian de Recursos Humanos de la
Direccién General de Las Artes, para resolver la i impugnacién presentada por la sefiara Nancy
Elizabeth Achibi Martinez. : _

Se logrd el apoyo en la elaboracién de Resolucién dela. Delegacion de Recursos Humanaos de la

~ Direccidn General de Las Artes, para resolver la impugnacidn presentada por la Licenciada Ana

Gélvez Sun.

Se'logrd el apoyo en remitir Ias solicitudes de Licencias por estudio y otros de 10 servidores

- .10,

A1,

3

publicos de las diferentes dependenmas

Se-logrd el apoyo en la notificacion de Dictamen de autorlzacmn de Llcenma por maternidad de
la servidora Helen Susana Enriguez Lopez. :

Se logrd en el apoyo en el control,elaboracidn ¥ manejo de holetas de vacaciones del persanal
de la Direccién General de las Artes.

z ndez

\ _— o farn ‘Va._,({uez Gramajo

- 2gaaade Recursos Humanos.
rrecion Generalde fas Artes.
s nisterio de Cuftura yDe portes




