Guatemala, 31 de octubre del 2018
Informe 12-2018

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez

Viceministra de Patrimonio Cultural y Natural
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su despacho.

Estimada Sefiora 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
Profesjonales’Niimero 1022-2018 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 162-

2018,/correspondiente al mes deé octubre de|/201§;”y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura Serie éznl]mero 000209.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

b) Brindar asesoramiento en el desarrollo de lineamientos para la efectiva
consolidacién de expedientes de personal de nuevo ingreso en funcion de las
indicaciones de la Direccion General de Recursos Humanos.

c) Asesorar a la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural en Ia
reestructuracion de la Delegacion de Recursos Humanos.

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

e) Asesorar a la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural, en aspectos de
Recursos Humanos, sirviendo como enlace con la Delegacion de Recursos
Humanos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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

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

h) Asesorar a la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural en los
procedimientos y lineamientos establecidos por la Direccion 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:

Con base en la clausula segunda del Contrato Administrativo por Servicios Profesionales
Ntmero 1022-2018, literales a), b), d) y e), se asesord a la Delegaciéon de Recursos
Humanos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural, para el area de recursos
humanos del Archivo Historico de la Policia Nacional, en las siguientes actividades:

i,

2,

10.

Licda:

Revision de 50 expedientes del personal del AHPN contratado por el PNUD, para
verificacion de puestos y correccion en las néminas correspondientes.

Realizacion de informes del producto No. 2 del personal que presta servicios en el
area de conserjeria, seguridad y mantenimiento en el AHPN.

Recepcion y revision de facturas e informes del producto No. 2, del personal
asignado al AHPN.

Ingreso de facturas y elaboracion de némina de consultores, asesores y personal
de gestion del AHPN, para tramite de pago.

Realizacién de némina del personal del AHPN para la contratacion de octubre 2018
a febrero 2019 consignando el rouster respectivo.

Actualizacion del archivo de expedientes del personal del AHPN con informes y
facturas del mes de septiembre de 2018.

Se asesor6 al personal del AHPN en el llenado del formulario en linea para la
contratacion bajo la nueva modalidad.

Elaboracion del Formulario vendor del personal de conserjeria, mantenimiento y
seguridad del AHPN para la contratacion de octubre 2018 a febrero 2019.

Apoyo en la logistica de firmas de la Direccién General del Patrimonio Cultural y
Natural en documentacion del AHPN

Se asesord en la asistencia a reunion en el AHPN para coordinar actividades
administrativas a realizar por vacaciones de la persona encargada del area
administrativa, asi como en la reunién informativa al personal referente a la nueva

modalidad de contratacion.

iriam Efizabeth Amaya Quel




