Guatemala, 30 de diciembre de] 2015

Licenciada

Gladys Félala Gélvez

Viceministra del Deporte y la Recreacidn
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho

Estimada - Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con €l propésito de presentarle mi informe de actividades

mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative por servicios técnico profesionales nitmero
126-20185, aprobade mediante Acuerdo Ministerial numere 31-2015, correspondiente al mes de diciembre del
2015 y para el pago de mis honorarios estoy presentado la factura Serie B No, 58

Actividades realizadas:
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Apovar en la logistica de los eventos de capacitacion que se desarrollan en el Departamento de Desarrollo
de Personal.

Control administrativo del Programa de Profesionalizacion.

Elaborar ndminas de descuentos y aportes de la Direccion de Recursos Humanos, correspondientes al
Programa de Profesionalizacion y verificar los elaborados por las Delegaciones de Recursos Humanos.
Verificar que se apliquen los descuentos y aportes mensuales de la Universidad Galileo, en cada Direccion
General.

Realizar consolidado mensuzl de los descuentos y aportes que se les aplican a los alumnos que parficipan el
Programa de Profesionalizacion y enviarlos a la Universidad Galileo.

Apoyar en la logistica de actividades motivacionales, dirigidas al personal del Despacho Superior.

Elaborar informes sobre los procesos del departamento de desarrollo de personal.

Apoyar en la logistica de eventos de fin de afio dirigidas al personal del Ministerio de Cultura y Deportes.

Resultados Obtenidos:
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Se desarrollaron capacitaciones, donde se fortalecié el involucramiento del personal Administrativo y
Operativo que conforman las Direcciones Generales del iviinisterio de Cultura y Deportes

Se trasiadd la documentacién para la ejecucion de los pagos del programa de profesionalizacién de la
Universidad Galileo e INAF, del mes de octubre 2015, a la Delegacion de Recursos Humanos de la Direccidn
General del Deporte v la Recreacion.

Cor el control mensual de Jos descuentos y aportes; se obtuve juc se apliquen los descuerios en las
Delegaciones de Recursos Humanos, segin ndminas.

Se elaboraron las ndminas de dcscuentos y apories correspondientes al mes de dlcwmbre del 2015,
verificandn 1z realizacion de las demds Delegaciones de Facursos Humanos,
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Guatemala, 30 de diciembre del 2015.

Licenciada

Gladys Palala Gélvez :
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Minssterio de Cultura y Depories

Su despacho

Estimada Viceministra:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe de Resultados

conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios técnico profesionales ntimero 126-2015,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial niimero 31~2018, correspondiente al periodo del 05 de enero al 31 de

diciembre del 2015.
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Se desarrollaron 85 capacitaciones en donde se logré el involucramiento del personal del Ministerio de
Cultura y Deportes.

Con la revisién de las ndminas de descuentos y aportes que trasladan las Delegaciones de Recursos
Humanos, se coordina con la Universidad Galileo, los procesos administrativos correspondientes al
pago. )
Se traslado el consolidado de descuentos de enero a noviembre para la gjecucion de la acreditacion a
los alumnos que se encuentran inscritos en el Programa de Profesionalizacién,a 1a Universidad Galileo

e INAP.
Se elabord mensualmente el informe final de capacitaciones para dejar constancia de los eventos

realizados en el afio.
Con la realizacién de las actividades motivacionales, se logrd coordinar la celebracién de los

cumpleadieros de enero a diciembre del 2015,

Con el desarrallo del Acto de Recenocimiento se reconoctd el esfuerzo que tuvieron los trabajadores en
concluir las carreras de Maestria y Licenciatura Abierta en la Universidad Galileo y el Instituto de

Administracidn Puablica INAP. .
Se revisé la asistencia y entrega de constancias de los participantes gnal-omr\seé virtuales, los cuales se
e

desarrollaron en agosto y septiembre del 27 ¢ 7, cor personal del Ministerio de Eultura y Deportes.
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Guatemala, 30 de diciembre del 2015.

Licenciada

Gladys Falala Galvez

Viceministra del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe de Final de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios técnico profesionales numero
126-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial niumero 31-2015, correspondiente al periodo del §.de enero

al 31 de diciembre del 2015,

ENERO
1. Verificar que se realicen los descuentos y aportes de la Universidad Galileo.
2. Control administrativoe de los programas de profesionalizacion.
3. FElabeoracién del Informe de capacitaciones efectuadas mensualmente.
4, Realizacién de notificaciones de los alumnos inscritos en el Programa de Frofesionalizacion
5. Apoyar en la logistica y desarroflo de capacitacion programadas mensualmente.
FEBRERO

1} Verificar que se realicen los descuentos y aportes de la Universidad Galileo.
2} Control administrativo de los programas de profesionalizacion. ‘

3) Elaboracién del Informe de capacitaciones efectuadas mensualmente.

4) Entrega de agendas para el personal de la Direccidn Superior

MARZO
1) Verificar que se realicen los descuentos y aportes de la Universidad Galileo.
2) Control administrativo de los programas de profesionalizacion.
3} Elaboracion del Informe de capacitaciones efectuadas mensualmente.
4) Se desarvollaron dos Diplomados en Derechos Humanos donde se logrd la participacion del personal
del Ministerio de Cultura.
5) Apoyar en la logistica y desarrollo de capacitacion programadas mensualmente.

1) Verificar que se realicen los descuentos y aportes de la Universidad Galileo.

2) Control administrativo de los programas de profesionalizacion. '

8y Dlaboracion del Informe ¢= capaciizciones efectuadas mensualmente. , .
Con ia reahvacion dé los célcules de aporte de cada estudiante que reprobd cursos, se le Logrd establecer

AN
T
el estatus de cada estudiantz ziate la Univereicad Galileo y el Ministerio.
5)  Apovat vu L ogistica y desarrelic oo i reiOn programadas mensualmenic,
MAYQ

1) Apoyar en el desarrollo de capacitaciones rrogramadas mensualmente.

2) Controi administrativo de los programas de profesionalizacién. :

3) Elaboracion del informe de capacitaciones efectuadas mensualmente.

4) En las actividades realizadas del Diz de las Secretarias y Dia de la Madre, se logrd el maximo
invoisctamisnto del personal ae las diferentes Direcclones Generales.

5) Se lieva el control de la asistencia del personal inscrito en los Diplomados de Derechos Humanos,
Fundainenis] v de Profesionalizacién ya que con ello se logra identificar el aprovechamienic de cada
trabajador. .

8) Verificar que se realicen los descuentos y aportes de la Universidad Galileo.



JUNIO

1) Verificar que se realicen los descuentos y aportes de Ia Universidad Galileo.
2) Control administrative de los programas de profesionalizacion.
3) FElaboracién del Informe de capacitaciones efectuadas mensualmente.
4) Realizar actividades motivacionales para el personal.
5) Apoyar en la logistica y desarrollo de capacitaciones programadas mensualmente.
8) Apoyo Administrativo.
ULIO
1) Verificar que se realicen los descuentos y aportes de la Universidad Galileo.
2) Control administrativo de los programas de profesionalizacién.
3} TFlazboracidn del Informe de capacitaciones efectuadas mensualmente.
4) Flaborar el consolidado de descuentos aplicados 4 los colaboradores que participan en el programa
de profesionalizacién y trasiadarlo a la Universidad Galileo ¢ INAP.
5) Se brindd apoyo en la realizacion de la Celebracion de los cumypleafieros, logrando involucrar at
personal del Despacho Superior, que corresponden a los meses de enero & junio del 2015,
6) Apoyar en la logistica y desarrolle de capacitaciones programadas mensialmente.
AGOSTO
1. Apoyar en el desarrollo de capacitaciones programadas mensualmente para el personal del Ministerio
de Cultura y Deportes.
2. Control administrative de los programas de profesionalizacion.
3. Elaboraciér del Informe de capacitaciones efectuadas mensualmente.
4. Realizar actividades motivacionales para el personal.
S.  Verificar que se realicen los descuentos y aportes dela Universidad Galileo.
SEPTIEMB
1. Verificar que se realicen los descuentos y aportes de ta Universidad Galileo.
2. Control administrativo de los programas de profesionalizacion.
3. Elaboracidn del Informe de capacitaciones efectuadas mensualmente.
4. Flaborar el consolidado de descuentos aplicades a los colaboradores que participan en el programa
de profesionalizacién y trasladarlo a la Universidad Galileo e INAP.
5. En la actividad Gala de Independencia, se apoyé en Ja convocatoria del personal para lograr la
méaxima participacién de los trabajadores det Ministerio de Cultura y Deportfes
6. Apoyar en la logistica y desarrollo de capacitaciones programadas mensualmente,
7. Brindar apoyo administrativo.
OCTUBRE
1. Verificar que se realicen los descucntos y aportes de la Universidad Galileo.
2. Control administrativo de los programas de profesionalizacion.
3. FElaboracitn del Informe de rapacitaciones eferfiadas mensudimente.
4. Senotificaron & log alumecs gue prestntan itz tstencias y cursos reprobados, para el depido contrel el
programa. :
5. Apovar en ‘a lngistica v danmreniic de capacita- .. 1ourainadas mensualmente.
NOVIEMBRE:
1. Apoyar e &t desarrolle de capacitaciones programadas mensualmente para €l personal el Ministerio
de Cultura y Deporias. ’
2. Conirol administrative de los programas de profesionalizacion.
3. Elaboracion del Informs 7 capacitacion: o7 tiuadiis menguaimente.
4. Se brindé apoyo en la realizacidn de la Ceiebracion de los cumpleafieros, logrando invoiucrar al

%)}

personal del Despache Superior, gue corresponden a los meses de agosto a diciembre del 2015,

Verificar que se realicen los descuentos y aportes de la Universidad Galileo.



DICIEMBRE:

Verificar que se realicen los descuentos y aportes de la Universidad Galilec.

Control administrativo de los programas de profesionalizacién.

Elaborar el consolidado de descuentos aplicados a los colaboradores gue participan en el programa
de profesionalizacion y trasladarlo a la Universidad Galileo e INAP.

Realizar actividades motivacionales para el personal.
Apoyar en la logistica de eventos de fin de afio dirigidas al personal del Miristerio de Cultura y Deportes
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