y

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES <

Guatemala, 30 de junio de 2023

Licenciada

GRETCHEN FABIOLA BARNEOND MARTINEZ <
Directora General de las Artes /
Ministerio de Cultura y Deportes g

Su despacho.

Estimada sefiora Directora /"’/

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe MENSUTG:L de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: CLELYN YAMILETH RUANO MENA CuUl: 2888—43223-0_513/
Numero de contrato: DGA-029-301-2023 ~~ Acuerdo Ministerial: 229-2023

Servicios: TECNICOS .~ .~ Nit del Contratista: 86025333 +

Numero de Factura: 3652929880 .~ Serie: 842B421D~

Honorarios Mensuales: Q6,000.00 & -~ Periodo del Informe: JUNIO# P
Monto Total del Contrato Q24,000.00 .~ Plazo del Contrato: 01/03/2023 AL 30/06/2023

Unidad Administrativa donde presta S
los servicios: RECURSOS HUMANQS =

Objetivos del Contrato:

LA TECNICO se compromete a prestar sus servicios TECNICOS para RECURSOS HUMANOS

DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, /
con dedicacion y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la

prestacion de Servicios Técnicos que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino

dnicamente enunciativas:

/yDesarroI{o Ordenado de Actividades:

Se brindo apoyo a los interesados para nuevas contrataciones propercionandoles el chek list para conformar expedientes, bajo los renglones presupuestarios 011 “Perscnal

a) Permanente”, 021 “Personal Supernumerario” y 031 “Jornales”, asl como el renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”

Se apoyo en la revisién, confarmacién y seguimiento a los expedientes de propuestas para iniciar proceso de contratacién bajo los renglones presupuestarios 011 “Personal
b) Permanente”, 021 "Personal Supernumerario”, 031 "Jornales”, asi como el rengldn 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal®, Servicies técnicos y servicios prefesionales y
que cuenten con la papeleria completa

Se brindo apoyo en la elaboracidn de requisiciones de personal y seguimiento a los expedientes que se encuentran en proceso de seleccion; d) Asesorar en la elaboracion de la

©) evaluacion, analisis y conformacién de los expedientes de los candidatos, verificando que los mismos cumplan con los perfiles de los puestos propuestos

@ Se apoyo en la elaboracién de la evaluacidn, anélisis y conformacion de los expedientes de los candidatos, verificando que los mismas cumplan con los perfiles de los puestos
propuestos

€)

Se brinde apoyo en la gestién y seguimiento al proceso de aceptacion de estudiantes practicantes para las diferentes dependencias que conforman la Direccidn General de las Artes

f) Se apoyo en la verificacion de los documentos persenales ante el portal de la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- (facturas de 028 y Registro Tributario Unificado
—RTU-), portal de la Policia Nacional Civil (antecedentes policiacos), portal del Organismo Judicial de la Republica de Guatemala (antecedentes penales) y portal de la Contraloria
General de Cuentas (titulos a nivel medio y universitario), del personal de nuevo ingreso de los renglones presupuestarios 011 "Personal Permanente”, 021 “Personal
Supernumerario®, 031 “Jornales”, asi como del renglon 029 *Otras Remuneraciones de Personal Temporal®, servicios técnicos y servicios profesionales

a) Se brindo apoyo en el seguimiento de documentos donde se haya solicitado modificacion o rectificacién ante los portales mencionados en el inciso f

h) Se brindo apoyo en la elaboracitn y seguimiento a las diversas convocatorias lanzadas de forma intema y externa para las contrataciones de primer ingreso, reingreso o ascensos
bajo el rengldn presupuestario 011 "Personal Permanente”, asimismo informar tanto al ganador como al jefe inmediate de la dependencia el resultado de la convecatoria;

i) Se apoyo en la consolidacion, vaciadoe de resultados y seguimiento a las Evaluaciones del Desemperfic dos veces al afio del personal bajo los renglones presupuestarios 011
“Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumerario”, 031 “Jornales” de la Direccion General de las Artes;
) Se brindo apoyo en la actualizacién y envia del infarme semanal de los puestos vacantes en los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 021, “Personal

Supernumeraria”, y 031 “Jornales” de la Direccion General de las Artes;

k) Se apoyo en la elaboracion, verificacion y seguimiento al documento generado en el portal de Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE- para el renglén presupuestario
029 "Otras Remuneracicnes de Personal Temporal”, servicios técnicos y servicios profesionales;

- (segun Clausula de contrato: Décima Primera)

Firma de Contratista Firma y sello.de la Autpridad que Evalua’los Servicios
(segln Clausula de contrato;: Décima Primera)

1) Otras relacionadas a los servicios que presta.
45‘/
CLELYN YAMILETH RUANO MENA -~ SIRIA ALEJANDRA PEREZ MONROY
Nom}pe Completo del Contratista Nombre de la Autoridad Jue Evalua los Servicios
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES /

Guatemala, 30 de junio de 2023

&

Licenciada -
GRETCHEN FABIOLA BARNEOND MARTINEZ -~
Directora General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despache.

Estimada senora Directora o

-

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe FINAL de act‘widadfes siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: CLELYN YAMILETH RUANO MENA ~ cut 2888-43223-0513_
NUmero de contrato: DGA-029-301-2023 < Acuerdo Ministerial: 228-2023 ¥

Servicios: TECNICOS < Nit del Contratista: 86025333

NUmero de Factura: 3652929880 - Serig; 842B421D .~

Honorarios Mensuales:; Q6,000.00 ~ Periodo del Informe: 01/03/2023 AL 30/06/2023 =
Monto Total del Contrato Q24,000.00 Plazo del Contrato: 01/03/2023 AL 30/06/2023

Unidad Administrativa donde presta los
servicios: RECURSOS HUMANOS

Objetivos del Contrato:

LA TECNICO se compromete a prestar sus servicios TECNICOS para RECURSOS HUMANOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS
ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos
técnicos, en la prestacién de Servicios Técnicos que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino Unicamente enunciativas: e

Desarrolio Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:

Bindar apoyo a los interesados para nuevas confrataciones proparcionandoles el chek list para conformar expedientes, bajo los renglones presupuestarios 011 “Persaonal Permanente”, 021 “Personal Supernumerario”

a ¥ 031 "Jornales”, asl como el renglén 029 “Otras Romuneraciones de Personal Temporal®

by  3poyaren 1a revisién, confermacién y seguimiento a los expedientes de propuestas para inigiar proceso de ién bajo los I p ios 011 “Persenal Permanente”, 021 “Personal
Supernumerario”, 031 “Jomales”, asi como el renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temperal”, Servicios técnicos y servicios profesionales y que cuentan can la papeleria completa

9 Brindar apoyo en la elaboracién de requisiciones de personal y seguimiente a los expedientes que se encuentran en procese de seleccién; d) Asesorar en la elaboracién de la evaluacitn, andlisis y conformacién de
los expedientes de los candidatoes, verificando que los mismos cumplan con los perfiles de los puestos propuestos

d) Apoyar en la elaboracién de la evaluacitn, analisis y conformacién de los expedientes de los candidatos, verificando que los mismos cumplan con los perfiles de los puestos propuestos

e Brindar apeyo en la gestién y seguimiento al proceso de aceptacién de estudiantes practicantes para las diferentes dependencias que conforman la Direccidn General de las Artes

f) Apoyar en la verificacion de los documentos persanales ante el portal de la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- (facturas de 029 y Registro Tributario Unificade -RTU-), portal de |a Policla Nacional
Civil (antecedentes policiacos), portal del Organismo Judicial de la Reptiblica de Guatemala (antecedentes penales) y portal de la Contralorfa General de Cuentas (litulos a nivel medio y universitaria), del personal
de nuevo ingreso de los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 021 *Personal Supernumerario”, 031 "Jomnales”, asl coma del renglén 028 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, servicios
técnices y servicios profesionales

g} Brindar apoyo en el seguimiento de documentos donde se haya salicif i i6n o rectificacién ante los portales mencionados en el inciso f

h) Brindar apoyo en la elaboracidn y seguimianto a las diversas convocatorias lanzadas de forma interna ¥ externa para las conlrataciones de primer ingreso, reingreso o ascensos bajo el renglén presupuestario 011
“Personal Permanente”, asimismo informar tanto al ganador como al jefe inmediato de |a dependencia el resultado de la convocatoria;

) Apoyar en la idacién, vaciado de resultados y imiento a las Evaluaciones del Desempefio des veces al afio del personal bajo los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 021 “Personal
Supernumerario”, 031 “Jornales” de la Direccidn General de las Artes:

il Brindar apoyo en la actualizacién y envio del informe semanal de los puestos vacantes en los renglones presupuestarios 011 "Personal Permanente”, 021, “Personal Superumerario”, y 031 “Jornales” de la Direccitén
General de las Artes;

k) Apoyar en la elaboracion, verificacion y seguimiento al documento generado en el partal de Registre General de Adguisiciones del Estado -RGAE- para el renglén presupuestaric 029 *Otras Remuneraciones de
Personal Temperal”, servicios técnicos y servicios profesionales;

0 Otras relacionadas a los senvicios que presta.

CLELYN YAMILETH RUANC MENA 2 SIRIA ALEJANDRA P MONROY
Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad que Evalua los Servicios
y /(%v (segn Clausula de contrale: Décima Primera)

S——— s s ///"r‘f

= Firma de Contratista Firma y sello de 2 Autoll'fzf que Evalua los Servicios
(segun Clausula de trTo: Décima Primera),

B o g s



INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de junio de 2023

Licenciada

GRETCHEN FABIOLA BARNEOND MARTINEZ

Directora General de las Artes -
Ministerio de Cultura y Deportes /
Su despacho.

Estimada sefiora Directora P~
7

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe de RESULTADOS de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: CLELYN YAMILETH RUKNO MENA "/ CuUl; 2888-43223-0513

Nimero de contrato: | DGA-029-301-2023-~ Acuerdo Ministerial: 229-2023

Servicios: TECNICOS ¢ .~ Nit del Contratista: 86025333

Numero de Factura: | 3652929880 < - Serie: 842B421D o
Honorarios Mensuales: Q6,000.00 P Periodo del Informe: 01/03/2023 AL 30/06/2023 - o
Mento Total del Contrato Q24,000.00 ; Plazo del Contrato: 01/03/2023 AL 30/06/2023
Unidad Administrativa donde presta los /-/

servicios: RECURSOS HUMANOS 7

Objetivos del Contrato:

LA TECNICO se compromete a prestar sus servicios TECNICOS para RECURSOS HUMANOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, con dedicacién y
diligencia y con arregle a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacion de Servicios Técnioo/s--»""
que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino Unicamente enunciativas: -

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obetenidos:

Se brindo apoyo a los interesados para nuevas contrataciones proporcionandales el chek list para conformar expedientes, bajo los renglones presupuestarios 011 *Personal Permanente”, 021

8 “Personal Supemumerario® y 031 “Jornales™, sl como el renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal®

Se apoyo en la revisidn, cuhl’urmacién y seguimiento a los expedientes de propuestas para iniciar proceso de cont ién bajo los reng| presupt ios 011 “Personal Permanente”, 021
b) “Personal Supernumerario”, 031 “Jomales”, asf como el renglén 028 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, Servicios técnicos ¥ servicios profesionales y que cuenten con la papelerfa
completa

o Se brinde apoyo en Ia elaboracién de requisiciones de personal y seguimiento a los expedientes que se encuentran en proceso de seleccién; d) Asesorar en la elaboracién de la evaluacién, andlisis y
conformacién de los expedientes de los candidatos, verificando que los mismos cumplan con los perfiles de los puestos propuestos

d)  Seapoyo en la elaboracién de la evaluacién, analisis y conformacién de los expedientes de los cancidatos, verificando gue los mismos cumplan con los perfiles de los puestas propuestos

e Se brindo apeyo en la gestion y seguimiento al procesa de ién de i practi para las diferentes dependencias que conforman la Direccién General de las Artes

f Se apoyo en la verificacion de los documentos personales ante el portal de la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- (facturas de 029 ¥y Registro Tributario Unificado —~RTU-), portal de la
Policia Nacional Civil (antecedentes policiacos), portal del Organismo Judicial de Ia Republica de Guatemala (antecedentes penales) y portal de la Contraloria General de Cuentas (titulos a nivel
medio y universitario), del personal de nueve ingreso de los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 021 "Personal Supemumerario”, 031 “Jomales”, asi como del renglén 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal', servicios técnicos y servicios profesionales

Q) Se brindo apoyo en el seguimiento de documentos donde se haya solicitado modificacién o rectificacién ante los portales mencionados en el inciso f

h) Se brindo apoyo en la elaboracién y sequimiento a las diversas convocatorias lanzadas de forma intema y externa para las contrataciones de primer ingreso, reingreso o ascensas bajo el rengldn
presupuestario 011 "Personal Permanente”, asimismo informar tanto al ganador como al jefe inmediato de la dependencia el resultado de la convocatoria:

i) Se apeyo en la conselidacién, vaciado de resultados y seguimicnto a las Evaluaciones del Desempefio dos veces al afte del personal bajo los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”,
021 “Personal Supernumerario”, 031 “Jornales” de la Direccién General de las Artes;

)] Se brindo apoyo en la actualizacién y envio del informe semanal de los puestos vacanies en los renglones presupuestarios 011 "Personal Permanente”, 021, “Personal Supemumerario”, y 031
“Jornales” de la Direccién General de las Arles;

K) Se apeyo en la elaboracién, verificacién y seguimiento al documento generado en ol portal de Registro General de Adguisiciones del Estado -RGAE- para el renglén presupuestario 028 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal®, servicios técnicos y servicios profesicnales:

] ;' [
CLELYN YAMILETH RUANO MENA SIRIA ALEJANDRA PEREIZ MONROY
Nombre Com plet}}deontratista Nombre de la Autoridad que Evalua los Servicios
) " 1] !

écima Primera)

(segun Clausula de contr?a:

Firma de Contratista Firma y sello de'la Autoridad que|Evaluz los Servicios
(segun Clausula de contrato: Décima Primera)



