Guatemala, 28 de junio de 2019

Licenciado '

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho '

Sefor Viceministro:

Respetuosamente, me dirijo a usted con el propédsito de presentarle informe de
actividades mensuales realizadas, conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servidios Profesionales numero 729-2019 aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial numero 6-2019, correspondiente al mes de junio de 2019; vy,
para efecto del cobro de mis honorarios, estoy presentando la factura Serie A
numero 000008.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

7.

. Asesorar en la elaboracién de proyectos de dictamenes y resoluciones

administrativas de la Direccién de Recursos Humanos;

Asesorar en la revision del Diario Oficial, para llevar el control de la publicacién
de disposiciones legales relacionadas con la Direcciéon de Recursos Humanos;
Asesorar en la elaboracion de solicitudes de Acuerdos Ministeriales de las
diferentes Direcciones Generales del Ministerio de Cultura y Deportes;
Asesorar a la Direccion de Recursos Humanos en aspectos legales;

Asesorar al Despacho Superior en todos los requerimientos relativos a temas de
recursos humanos qlie fueron solicitados;

Asesorar en la elaboracion del proyecto que regule la jornada laboral de
Instituciones Artisticas;

Otras actividades asignadas por la Direccién de Recursos Humanos.

PRODUCTOS QBTENIDOS:

1.

Se asesor6 en la elaboracion de dictamenes sobre la procedencia o
improcedencia de licencias con o sin goce de sueldo por hora de lactancia,
estudios y otras causas.



2. Se asesoro y apoyo en la revision del Diario Oficial, para la recopilacion y control
de disposiciones legales publicadas en el mes de junio de 2019, que tiene
relacion con la administracién de personal en el Organismo Ejecutivo y el
Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Se apoyo en la revision de solicitudes ante la Direccion de Asuntos Juridicos,
para la elaboracién de Acuerdos Ministeriales de acciones de personal del
Despacho Superior y'de las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

4. Se asesord.y dio acompafiamiento para dar respuesta a los requerimientos
formulados a la Direccion de Recursos Humanos, por la Junta Nacional de
Servicio Civil.

5. Se asesoré y dio acompariamiento para dar respuesta a los requerimientos
formulados a la Direccién de Recursos Humanos, por el Ministerio Publico.

6. Se tuvo participacion y acompafamiento al Departamento de Desarrollo de la
Direccién de Recursos Humanos en la capacitacién “Lo mas importante de las
prestaciones laborales”, impartido por la firma Caniz Avila & Asociados.

7. Se asesoré y apoy6 en la revision de los expedientes para el pago de
prestaciones laborales de ex empleados del Ministerio de Cultura y Deportes.

8. Se asesorod y apoyo en la definicién de los procedimientos de:

Ejecucion del plan de capacitacion

Evaluacién de desempefio en periodo de prueba
Contratacién y toma de posesién del personal en el renglén 031
Contratacién del personal en el rengléon 029
Liquidacién de nédmina renglén 011

Liquidacién de némina renglén 021

Liquidacién de ndmina renglén 022

Liquidacion de némina renglon 031

Control de asistencia del personal

Asignacién de complemento personal al salario
Asignacién de bono por antigiedad
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Sin otro particular, me suscribo de usted.

Deferentemente,
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<l Yéoel Wopez de Leon

éubdiredo fie Redursos Humanas
Ministeri6 de Cultura y Deportes
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