~ Guatemala, 31 de mayo del 2019 -
' Informe No. 005-2019

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Profesionales Numero 794-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Nimero 35-2019, correspondiente al mes de mayo del presente afio, y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura niimero 0055 Serie “B".

Acfividades realizadas

a) Asesorar en aspectos relacionados con el procesoc de administracién de
reclutamiento, seleccidn, nombramiento y contratacion del personal y otras
acciones relacionadas con la administracion de personal

b) Asesorar al personal para cumpla las normas vigentes y procedimientos
relacionados con la administracion del personal.

c) Asesorar a las autoridades superiores estrategias de trabajo para mejorar las
condiciones [aborales de servicio y de desarrollo del personal.

d) Brindar asesorla proponiendo soluciones asuntos técnicos y administrativos que se
presenten a su consideracion.

). Asesorar en el disefio y revision de documentos técnicos y formatos auxiliares que
se requieran para la aplicacién de personal.

f) Asesorar al personal el cumplimiento a las normas ¥y procedimientos relacionados
con {a administracion apegado a las leyes vigentes,

g) Ofras actividades afines al contrato.




Resultados obtenidos

a)

b)
| c)
d)
e)
| ./..-1- g)

Se asesord en el seguimiento con el proceso de administracion de reclutamiento,

seleccion y contratacion de 2 personas para ser contratadas bajo el reglén 031 en

el Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesoro en la conformaciéon de los documentos de los expedientes de las
personas que seran contratadas, bajo el reglén 031.

Se asesoro en la organizacién de la celebracion del dia de las madres para el
personal del Centro Cultural Miguel Angel! Asturias.

Se asesord en la motivacion de los cumpleafios del mes de mayo del personal del
Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesoro en la elaboracion del check list de los requisitos para la conformacion

‘de los expedientes para la solicitud de practicas en el Centro Cultural Miguel Angel

Asturias para su traslado a la Delegacion de Recursos Humanos de las Artes.

'Se asesord al personal con el cumplimiento a las normas y procedimientos

relacionados para que porten su uniforme y evitar sanciones para los mismos.

-Se asesoré en Ia revision del plan estratégico, programa de capacitacion,
acreditacion y promocion de los docentes de marimba, marimbitas y portadores de

la mUsica de marimba de la Escuela Nacional Central de Marimba "Domingo
Bethancourt”




