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Guatemala, 29 de junio de 2018
Informe 08-2018

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez

Viceministra de Patrimonio Cultural y Natural
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su despacho.

Estimada Seriora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales Numero 1022-2018 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 162-
2018, correspondiente al mes de junio de 2018, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura Serie A numero 000204.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a)

b)

g)

h

Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la planificacion y organizacion de la
Admisién de Personal, para la contratacién de nuevos ingresos en los diferentes
renglones presupuestarios administrativos de la Direccion General del Patrimonio
Cultural y Natural.

Brindar asesoramiento en el desarrollo de lineamientos para la efectiva consolidacion
de expedientes de personal de nuevo ingreso en Jfuncién de las indicaciones de la
Direccion General de Recursos Humanos.

Asesorar a la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural en la
reestructuracion de la Delegaciéon de Recursos Humanos.

Asesorar por medio de informes sobre el seguimiento de los productos especificos al
recurso humano.

Asesorar a la Direccién General del Patrimonio Cultural Yy Natural, en aspectos de
Recursos Humanos, sirviendo como enlace con la Delegacion de Recursos Humanos
de la Direccién General del Patrimonio Cultural Yy Natural.

Asesorar a la Delegacién de Recursos Humanos para la correcta ejecucién del grupo
0, grupo 4 y grupo 9.

Asesorar en reuniones de trabajo en el interior de la Republica de Guatemala a las
que sea nombrada, relacionadas a lineamientos y/o controles del recurso humano,
emitidos por la Direccién General del Patrimonio Cultural Yy Natural o la Direccién de
Recursos Humanos del Ministerio de Cultura Y Deportes.

Asesorar a la Direccion General del Patrimonio Cultural Yy Natural en los
procedimientos y lineamientos establecidos por la Direccién General de Recursos
Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes, para llevarse a cabo en la Delegacion
de Recursos Humanos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural, asi
como dar cumplimiento a los mismos.




RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se asesoré en la elaboracion y revision de las diferentes requisiciones de personal
para las convocatorias de los puestos de Trabajadores Especializados III, del Parque
Nacional Tikal, Asesor Profesional Especializado II Y Profesional Il de Asuntos
Juridicos; Técnico I de la Direccién de Investigacién y Registro; Jefe Técnico I,
Oficinusta Il y Trabajador Operativo IlI, de la Biblioteca Nacional.

2. Seasesoré en la elaboracion, revision Yy tramite de cuadros de aprobacién, de personal
de nuevo ingreso en el renglén 029 de la Direccién General del Patrimonio Cultural y

Natural.
3. Se brindé asesoria en la revision de contratos del renglén 029 y 031.
4. Se brindé asesoria para conformar el expediente y lanzar las convocatorias de los

puestos de Asistente Profesional IV, bajo el renglon presupuestario 011, “Personal
Permanente”, como Encargados de los Museos de Antigua y Santiago, de la Direccién
General del Patrimonio Cultural y Natural

5. Se brindé asesoria en la realizacién Yy revision de oficios, circulares y providencias de
las diferentes gestiones de la Delegacién de Recursos Humanos.

6. Se brindé asesoria en la realizacion de las Justificaciones, cuadro situacion actual Y
propuesta, asi como certificaciones para conformar el expediente de supresion
creacién de puestos del renglén 022 personal por contrato a renglén 011 personal
permanente, de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

7. Se brindé asesoria en la supervision de tareas del personal que conforma la
Delegacién de Recursos Humanos.

8. Se brindd asesoria en el seguimiento del expediente para la creacién del control en el
Sistema de Nomina y Registro de Personal ~Guatenéminas- del Centro Cultural Real
Palacio de los Capitanes Generales de Antigua Guatemala.

9. Se brindé asesoria en el seguimiento de los expedientes de las personas que estdn
solicitando plazas heredadas segun el Articulo 74, del Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

10. Se brindé asesoria en la elaboracién de base de datos Y seguimiento a los expedientes
de prestaciones laborales del personal de la Direccién General del Patrimonio Culturgl
Yy Natural.

11. Se asesoré en la conformacién Yy seguimiento de los expedientes de procesos
disciplinarios del personal de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

12. Se brindé asesoria en la realizacién de los cuadros de situacion actual y propuesta,
Justificaciones, asi como en el andlisis de puestos para conformar el expediente para
la creacién del bono escolar segun el Articulo 87 del Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo de la Direccion General del Patrimonio Cultural Yy Natural.

13. Se asesoré a la Delegacién de Recursos Humanos en la elaboracion de diferentes
informes, asi como en la elaboracién de traslados Y nombramientos de personal a las
diferentes unidades administrativas de la Direccién General del Patrimonio Cultural
y Naturad- ‘
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Licda. Mirtam abeth Amaya Quel

Soedelegado de Redursos
Qireeeton General det Patrimonio
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