Guatemala, 30 de noviembre de 2018
Informe 13-2018

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 proposito de presentarle mi informe de actividades
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Profesionales Namero 1022-2018
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 162-2018, correspondiente al mes de noviembre
del 2018, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie A nimero 000210.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a)

Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la planificacion y organizacion de la Admision
de Personal, para la contratacion 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 funcion de las indicaciones de la Direccién
General de Recursos Humanos.

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

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

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.

Asesorar a la Delegacion de Recursos Humanos para la correcta ejecucion del grupo 0, grupo
4y 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
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural o la Direccion de Recursos Humanos del
Ministerio de Cultura y Deportes.

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.



" RESULTADQS OBTENIDOS:

1.

2.
3.

Se asesord en la conformacion de expedientes de complemento personal del personal
contratado bajo el renglon 011, con las justificaciones y cartas de excepcion correspondientes.
Se asesoro en las respuestas a requerimientos de la Contraloria General de Cuentas.

Se asesoro en diferentes aspectos relacionados con el tramite de las convocatorias con [D de
Proceso 3326, 3327 y 3328, lanzadas en el Sistema Siarh para ocupar diferentes puestos en
la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural, como realizacion de pruebas
especificas a candidatos participantes, asi como actas del proceso efectuado.

Se asesord en la elaboracion del expediente inicial, relacionado con la ampliacion a la
asignacion del Bono Micude al personal contratado bajo los renglones 011 y 021 de la
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

Se asesord en la elaboracion del expediente de creacion de dos puestos bajo el renglon
presupuestario 021 para el Real Palacio de los Capitanes. '
Se asesor6 en la conformacion del expediente para creacion de controles de las Delegaciones
de Informéatica y Comunicacion Social »

Se asesord en la revision de cuadros de movimiento de personal.

Se asesoro al personal de la Delegacion de Recursos Humanos en casos especificos de
admision, capacitacion y gestion de personal, para dar respuestas o seguimiento de los
mismos.

Con base en la clausula segunda del Contrato Administrativo por Servicios Profesionales Nimero
1022-2018, literales a), b), d) y e), se asesoré a la Delegacion de Recursos Humanos de la Direccion
General del Patrimonio Cultural y Natural, para el &rea de recursos humanos del Archivo Historico de

la Policia Nacional, en las siguientes actividades:

a)

Licda. Miriam Elizabeth Amaya Quel

Elaboracion de informe de control de fotocopias del mes de octubre y noviembre 2018.
Elaboracion de informe de asistencia de los meses-de noviembre, octubre y septiembre de
2018, del personal que presta servicios en el AHPN.

Realizacion de informes por producto del personal que presta servicios en el area de
conserjeria, seguridad y mantenimiento en el AHPN.

Elaboracion de nominas del personal que presta servicios en el AHPN.
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