Guatemala, 29 de enero de 2021

Licenciado

Francisco José Quezada Jurado
Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho

stimado Administrador:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe

de actividades mensuales a lo estipulado en el Contrato de Prestacién de servicios
Profesionales Individuales en General, Numero 029-37-2021, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Numero 6-2021, correspondiente del 4 de al 31 de enero del presente afio, y para

el cobro de mis honorarios estoy presentado la factura serie 1F804200 numero de DTE
2683846774

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Apoyo a Gestidon de personal en la elaboracion de base de datos para minutas de
contratacion renglén 021,

Envio de correos a unidades ejecutoras y delegados de Recursos Humanos para
recordatorio del proceso de Elaboracién de Manual de Puestos y Funciones.
Resolucién de dudas sobre el llenado de informacién en el formato de Manual de
Puestos y Funciones, a las personas que han consultado.

Solicitud de formato que se utilizard para la Elaboracién del Manual de Normas y
Procedimientos a la Direccién de Planificacidn y Modernizacion.

Envio de informacion sobre el Manual de Normas y Procedimientos a los jefes de
Departamento de la Direccién de Recursos Humanos, con indicaciones de
procedimientos por Departamento.

Reunidn con Directores y Delegados de Recursos Humanos, para explicacion del procesa
de elaboracidn del Manual de Puestos y Funciones.

Envio de informacién a los Directores y Delegados de Recursos Humanos con el formato
para vaciado de informacién del Manual de puestos y funciones.

Fotocopiado de contratos 021

Escaneo de Contratos 021

RESULTADOS OBTENIDOS:

Base de datos elaborada.

Realizacion de la reunién con Directores y Delegados
Contratos 021 escaneados y fotocopiados.

Informacién sobre la elaboracién de Manual de puestos y Funciones enviada. (se puede decir
que todos cuentan con la informacion).

Resolucion de dudas a las pgf

que las tienen, sobre el Manual de Puestos y Funciones.
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