Guatemaola, 20 de diciembre de 2016
informe de Actividad 003-2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo o usted con el propdsito de presentarfe mi informe de
actividades correspondientes ol mes de Diciembre del presente afio, segun Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales Nimero 1883-2016, aprobado mediante Acuerdo
Ministeriof Numero 992-2016, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando foctura
serie B numero 0054.

Actividodes Realizadas:

1. Asesorary analizar la informacién en la realizacién de estudios e investigaciones para
establecer indicadores que permitan lo planeacion adecuoda en materia de
administracion de Recursos Humanos.

2. Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos a través de la elaboracién de proyectos de

dictamenes te-tus diferentes Teenelas que SoH SoNtradas por 8] Bersanal del MiRTsters
vy obtener la autorizacidn de la Direccidn de Recursos Humanos

3. Apoyar en revision de datos de prestaciones laborales def personaf activo y de baja del
Ministerio.

4. Apoyar en la revision de lo documentacién de solicitudes de realizacién de Acuerdos
Ministeriales del personal del Ministerio.

5. Apoyar en dar seguimiento a las solicitudes de numeros de contrato de las Delegaciones
de la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio.

6. Apoyar, Analizar y Asesorar la informacion en lo reportario o requerimiento de la
jefatura;



Resultados Obtenidos:

a) Apoyo y elaboracidn de Dictdmenes de Procesos Administrativos, Horas de
Lactancia, Licencia con goce de sueldo, Licencia de Estudios de las diferentes
Direcciones Generales del Ministerio de Cultura y Deportes.

b) Apoyo en revisidn de la documentacidn de los expedientes de prestaciones laborales
del personal contratado por los renglones presupuestarios 021 y 031 de los
Direcciones Generales del Ministerio de Cultura y Deportes.

¢} Apoye en la elaboracion de los reportes de g Seccidn de Gestidn de Personal de la
Direccidn de Recursos Humanos del Despacho Ministerial de este Ministerio.

d} Apoyo ol personal en aspectos informéticos para la elaboracién de sus actividades.
e} Apoyo, elaborocion y dar seguimiento a los oficios de la soficitud de nimeros de
contrato, Acuerdos Ministeriales y Resoluciones Ministeriales de las diferentes

Direcciones del Ministerio de Cultura y Deportes.

f1 Apoyo en la elaboracion de diferentes oficios para dar sequimiento a las diferentes
consultas de la Delegaciones de Recursos Humanos del Ministerio.

g) Apoyo y dar seguimiento en las bajas de personal contratudo por los diferentes
renglones presupuestarios para las notificaciones correspondientes.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2016
Inferme Final de Actividades 004-2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo

Viceministro de Culturg

Ministerio de Culturg y Deportes

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De Iz manera mds otento me dirijo u usted con el propdsite de presentarie mi Informe Final de actividades,
conferme lo estipulado en el Contrato Administrativa por Servicios Profesionales Nimero 1883-2016,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Niimero 992-2016, correspondiente ol periodo del 17 de octubre of 21
de diciembtire del presente afio.

Actividades Realizodas:

OCTUBRE:

0. Apeyo y elaboracién de Dictémenes de Procesos Administrativos de Ja Direccion General de las Artes.

b, Apoyoe en revisién de lo documentocion de los expedientes de prestociones iaborales del personal
contratodo por los renglones presupuestarios 031 de la Direccién General del Deporte.

¢ Apoyo en la reunién sostenida con los miembros de la Direccidn de Recursos Humanos del Despacho, poro
dar sequimiento o fas actividodes administrativas.

d.  Apoyo al personal en aspectos informdtices para o elaboracién de sus actividades.

e. Apoyo en fa coordinacion de diferentes actividodes relacicnadas durante ef mes de Noviembre del afio en
cursa, con los diferentes Programas.

f. Redaccidn y revisién de oficios para los coloboradores y diferentes Autoridades internos ¥ externas.

g. Apoyo, elohorocion y dor seguimiento a los oficios de la solicitud de nimeros de contrato, Acuerdos
Ministeriales ciones Ministeriales de las diferentes Direcciones.del Ministerio. de. Culturs
Deportes.

NOVIEMBRE:

a.  Apoyo y elaboracion de Dictémenes de Procesos Administrativos de lo Direccién General de Patrimonio
Cultural y Natural y de la Direccidn General def Deportes y o Recreacidn.

b, Apoyo en revision de la documentacién de los expedientes de prestociones laborales del personal
contratado por los renglones presupuestarios 031 de la Direccion General de Patrimonio Cultural y Naturet
yde la Direccidn General de las Artes,

¢ Apoya en la elaboracion de fos reportes de la Seccidn de Gesticn de Personal de la Direccién de Recursos
Humanos del Despacho Ministerial de este Ministerio.

d. Apoyo al personal en aspectes informéticos para la elaboracidn de sus actividades.

e. Apoyo, elaboracion y dar seguimiento a los oficios de lo solicitud de nimeros de contrate, Acuerdos
Ministeriales y Resoluciones Ministeriales de los diferentes Direcciones del Ministerio de Culturg v
Deportes,

f. Apoyo en la eloboracidn de diferentes oficios paro dor sequimiento a las diferentes consultos de lo
Delegaciones de Recursas Humanos del Ministerio.

g. Apoyeoydarseguimiento en las bajos de personal contratade por los diferentes renglones presupuestarios

para las notificaciones correspondientes,




DICIEMBRE:

a} Apoyo y elaborocion de Dictdmenes de Procesos Administratives, Horas de Lactancic, Licencio con goce
de sueido, Licencio de Estudios de las diferentes Direcciones Generales del Ministerio de Cultura ¥

Deportes.

b} Apoys en revisidn de la documentacion de fos expedientes de prestaciones lohorales del personal
contratodo por ies renglones presupuestarios 021 y 031 de las Direcciones Generales del Ministerio de
Cuftura y Deportes.

¢} Apoyo en la elaborucién de los reportes de la Seccién de Gestidn de Personal de la Direccion de Recursos
Humanos del Despache Ministerial de este Ministerio.

d) Apoyo al personal en aspectos informdticos para la elaboracion de sus actividades.

e} Apoyo, elaboracidn y dor seguimiento a los oficios de la solicitud de numeros de controto, Acuerdos
Ministeriales y Resoluciones Ministeriales de las diferentes Direcciones del Ministerio de Cufturo y
Deportes.

I Apoyc en la elaboracion de diferentes oficios para dor seguimiento a las diferentes consultas de la
Deleguciones de Recurses Humanaos del Ministerio,

g} Apoyoydarseguimiento en tus bojas de personal controtado por los diferentes renglones presupuestarios
para fas notificaciones correspondientes.
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Guatemata, 30 de diciembre de 2016
Informe de Resultodos 005-2016

Licenciodo

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUIO ARAUJO
Viceministro de Cuitura

Su Despacho

Estimado Vieeministro:

De la manerg mas atenta me dirijo o usted con ef propdsito de presentarle mi Informe de Resultados de
Actividades, conforme lo estipulado en el Contrato Administrative per servicies Profesionales Numero 1883-
2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 992-2016, correspendiente al periodo del 17 de
actubre al 31 de diciembre del presente ofia.

e Apoyoren la elaboracion de Dictémenes.

&« Apoyo en la revision de expedientes de prestaciones laborales.

e Apoyo en la elaboracidn de reportes de la seccidn de Gestign de la Direccién de Recursos Humanos
del Despacho Superior.

e Apoyar ol personal de Recursos Humanes en aspectos informdticos.

e Apoyar en lo eloboracion a las solicitud de los diferentes Acuerdos Ministerioles v Resoluciones
Ministeriales

e Apoyo enla elaboracion de oficios seguimiento de consultas de la seccidn de Gestion de la Direccidn
de Recursas Humanos del Despacho Superior.
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