Guatemala, 28 de junio del 2019
Informe No. 006-2019

{Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Culiura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De Ia manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme Io estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Profesionales Namero 794-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Niimero 35-2019, correspondiente al mes de junio del presente afio, y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura nimero 0056 Serie “B”

Actividades realizadas

a)

b)

e)

Asesorar en aspectos relacionados con el proceso de administracion de
reclutamiento, seleccién, nombramiento y confratacién del personal y otras
acciones refacionadas con la administracién de personal

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

—
/’

Asesorar a las autoridades superiores estrategias de trabajo para mejorar jas

“condiciones laborales de servicio y de desarrollo del personal.

Brindar asesoria proponiendo solucicnes asuntos técnicos y administrativos que se
presenten a su consideracién.

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

Asesorar al personal el cumplimiento a las normas y procedimientos relacionados
con la administracién apegado a las leyes vigentes.

Otras actividades afines al contrato.



Resuitados obtenidos

a)

~

b)

d)

P

/f)

Se asesord en el seguimiento con el proceso de administracion de reclutamiento,
seleccion y contratacion de 4 personas para ser contratadas bajo el reglién 029y 2
personas para ser contratadas bajo el reglén 031 en el Centro Cultural Miguel Angel
Asturias,

Se asesoro en la conformacién de los documentos de los expedientes de las
personas que seran contratadas, bajo ef regién 029 y 031.

Se asesord en la organizacion de la celebracion del dia del padre para el personal
del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

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

Se asesor6 al personal con el cumplimiento a las normas y procedimientos
relacionados para que marquen sus cuatro tiempos y evitar sanciones para los
Mmismos.

Se asesoro en la estructura organica de la Escuela Nacional Central de Marimba
“Domingo Bethancourt” para su buen funcionamiento.

Licda. Alejandra*Tellez Conde




Guatemala, 28 de junio del 2019~
Informe No. 007-2019 "

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estirmado Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme fo estipuladc en el Contrato
Administrative por Servicios Profesionales NGmero 794-2019, aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Nimero 35-2019, correspondiente al pericdo del 16 de enero af 30
de junio del presente afio, sienda lo siguiente:

Informe Final de actividades Realizadas

a) Asesorar en aspecltos relacionados con el proceso de administracion de
reclutamiento, seleccion, 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 laborales de servicio y de desarrallo del personal.

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

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

f) Asesorar al personal el cumplimiento a las normas y procedimientos relacionados
con la administracion apegado a las leyes vigentes.

g) Otras actividades afines al contrato.

Licda. Alejandra\Tellez Conde




Guatemala, 28 de junio del 2019
Informe No. 007-2019

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
FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme lo estipuiado en el Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales Nuamero 794-2019, aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Nimero 35-2019, correspondiente al periodo del 16 de enero al 30
de junio del presente afio, siendo lo siguiente:

Informe Final de Resuitados Obtenidos

a) Se asesoro en el seguimiento con el proceso de administracion de reclutamiento,
seleccion y contratacidn de 33 personas para ser contratadas bajo el region 029 y 6

personas para ser contratadas bajo el reglén 031 en el Centro Cultural Miguel Angel
Asturias,

b) Se asesoré en la conformacién de los documentos de los expedientes de las
personas que seran confratadas, bajo el reglon 029 y 031.

¢) Se asesoro en la restructuracion organizacional del personal para mejoramiento las
condiciones laborales de servicio y de desarrolio del personal.

d) Se asesord a la Coordinacion Administrativa para que un servidor plblico cumpla
con sus actividades estipuladas en su contrato.

e) Se brindd asesorfa proponiendo soluciones asuntos en el casa de una servidora en
estado de gestacion.

fy Se asesorc en el disefio de la estructura de los documentos que salen del rea de
enlace de recursos humanos.

g) Se asesoré al personal en el cumplimiento a las evaluaciones del desempefio para
que no se cometieran errores en las mismas.

h) Se asesors en actividades de integracién grupal del personal para mejoramiento de
las condiciones laborales de servicio y de desarrolio del personal.

i) Se asesord en el disefio de la estructura del espacio ambiental del area de enlace
de recursos humanos para Ia mejor atencidn con las personas gue ingresan a la
misrna.

Ll



D
k)

— 0

)

Licda. Al/' ncka Tellez Conde

Se asesoré en el analisis del complemento personal, creacién de puestos,
supresion creacién, traslados presupuestarios, cambio de especialidad y
reasignacion presupuestaria.

Se asesord en la motivacion de los cumpleafios de los meses de enero, febrero,
marzo, abril, mayo y junic def personal del Centra Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesoro al personal en el cumplimiento de las normas del Ministerio de Cultura y
Deporte y procedimientos que debe seguir cuando una persona fallece.

Se asesord en la entrega de documentos para auditoria interna de la Direccién
General.

Se brindo asesoria en la solicitud de certificados del IGSS proponiendo soluciones
administrativas que se presenten a su consideracidn para la solicitud def mismo.

Se asesoro en fa elaboracion de la constancia laboral para facilitar su emision al
momento de un requerimiento del mismo por los servidores publicos.

Se brindo asesoria en la logistica de eventos en el Instituto de fa Marimba.,

Se asesoro con respecto a los aspectos positivos y negativos de la mascota del
Centro cuitural Miguel Angel Asturias proponiendo soluciones administrativas para
evitar riesgos y queda a consideracion de las autoridades.

Se asesord en la elaboracién def nuevo check fist para la conformacién de los
expedientes para la contratacién bajo el reglén 021, 029 y 031; y para la solicitud de
practicas para la obtencién de tener un mejor control en el Centro Cultural Miguel
Angel Asturias con la Delegacion de Recursos Humanos de las Artes.

Se aseso al personal con el cumplimiento a las normas y procedimientos
relacionados para que porten ‘su gafete, su uniforme ¥ gue fmarquen sus cuatro
tiempos y evitar sanciones para los mismos.

Se asesoro en la organizacion de la celebracién del dia de las madres y de los
padres para el personal del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesoré en la revision del plan estratégico, programa de capacitacion,
acreditacion y promocion de los docentes de marimba, marimbitas y portadores de
la misica de marimba de fa Escuela Nacional Central de Marimba “Dominga
Bethancourt” y en 1a estructura organica para su buen funcionamiento.




