
Guatemala 30 de septiembre 2014
Informe 07-2014

Licenciada
Clariza Usbeth Castellanos
Viceministra de Cultura
Su despacho

Estimada Licenciada Castellanos:

De manera más atenta me dirijo a usted con el propósito de presentarle mi informe de actividades
mensuales a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico profesionales Numero
910-2014, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 264-2014, correspondiente al mes de
Septiembre del presente año, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura numero
Serie A- 071

Actividades Realizadas:

1. Revisión y Validación del Manual de Normas y Procedimientos de la Dirección de Recursos
Humanos, por parte de la Dirección de Planificación y Modernización Institucional, y la
Dirección de Asuntos Jurídicos para emitir los acuerdos respectivos.

2. Revisión y Validación del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Administrativa
Financiera (UDAF), por parte de la Dirección de Planificación y Modernización Institucional, y la
Dirección de Asuntos Jurídicos para emitir los acuerdos respectivos.

3. Participación en el segundo Taller sobre temas artísticos y Culturales.

Resultados obtenidos:

1. Se realizaron las actualizaciones a las funciones de cada perfil de puestos de la Dirección de
Recursos Humanos, y se consolido todos los perfiles para ser validados dicho Manual de
Normas y Procedimientos de la Dirección de Recursos Humanos.

2. Elaboración de cada perfil de funciones y su descripción como el flujograma de las Unidades
Desconcentradas de Administración y/o Unidades Ejecutoras (UDAF), para su aceptación o
rechazo de los mismos y así elaborar el Manual de Normas y Procedimientos.

3. Seguimiento al personal del Ministerio de Cultura y Deportes para fortalecer su recurso más
importante, el recurso humano en los diferentes temas artísticos y de cultura general, dentro
del Ministerio de Cultura y Deportes.
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