Guatemala, 30 de septiembre del 2019 -~
Informe No. 003-2019

Licenciado
GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministrp 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 o estipulado en el Contrato Administrativo por

~ Servicios Profesionales Nimero 5084-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministeriai
Nimero 598-2019, correspondiente al mes de septiembre del presente afio, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando factura nimero 0060 Serie “B”.

Actividades realizaaas

a) Asesorar en aspectos relacionados con el proceso de administracion de
rechlJtamiento?, seleccion, nombramiento y contratacion del personal y otras
acciones relacionadas con la administracion de personal

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

c) Asef,orar a Eés autoridades superiores estrategias de trabajo para mejorar las
condiciones laborales de servicio y de desarrolio del personal.

d) Brindar asesoria proponiendo soluciones asuntos técnicos y administrativos que se
pres‘enten a su consideracion.

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

f) Asesor:ar al personal el cumplimiento a las normas y procedimientos relacionados
con |a administracion apegado a las leyes vigentes.

g) Ofras actividati:ies afines al contrato.




Resultados obtenidos

a)

Se as‘esoré en el seguimiento con el proceso de administracién de reclutamiento,
seigcgién y contratacion de 4 personas para ser contratadas bajo el regldn 029 en
el Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Se |asesors éen la conformacién de los documentos de los expedientes de las
personas que seran contratadas, bajo el reglén 029.

Se asesord en la induccion del personal de nuevo ingreso para su integracion con
los compafieros de trabajo en el mes de septiembre en el Centro Cultural Miguel
Angel ‘Asturiajs.

Se asesoro ejn la rmotivaciép de los cumpleafios del mes de septiembre de! personal
del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesord en la elaboracion de una bitacora de contrataciones interna para los
candidatos a contratar bajo los reglones 021, 029 y 031 del Centro Cultural Miguel
Ang‘e! Asturias para tener mayor control en cuanto a las fechas y los tiempos
establecidos por la Delegacion de Recursos Humanos de las Artes.

Se rindé asesorfa para darle solucién en la parte administrativa cuando una
persona ha fallecido.
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Se asesord en la revision y andlisis del cuestionario para evaluar las necesidades
de capacitacion de los empleados para hacer las programaciones necesarias para
el préximo afio.
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Licda. Alndra Tellez Conde
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