Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Licenciado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe
de actividades mensuales, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales Numero 5402-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 1051-
2020, correspondiente al mes de diciembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando la factura nimero serie 79C2C59A y nimero de DTE 1338199993,

ACTIVIDADES REALIZADAS

e Enmiendas a Guia para elaboracién de Manual de Puestos y Funciones.

® Reuniones con el Director de Recursos Humanos para tratar el tema del proceso para
la recopilacién de la informacién para la elaboracién del Manual de puestosy
funciones.

® Reunion con el Director de Planificacién para resolver dudas en cuento al proceso de
elaboracién del Manual de puestos y funciones.

® Apoyo al Departamento de Gestion en revisién de datos en Guatenominas

RESULTADOS OBTENIDOS

e Presentacion a Direccion de Recursos Humanos la Guia para elaboracién de Manual de
Puestos y Funciones. .

® Resolucion de dudas en cuanto a como se realizara el proceso a seguiren la
recopilacion de informacidn en el proceso de elaboracién del Manual de puestos y
funciones.

* Revision de informacién en Guatenominas y correcciones por la persona
correspondiente.

Narciso Peftate ariegos Vo. Bo. Lic. ‘Esfuar & Valdés Rivas
Director

Direccién de Recursos Humanos

“Ainisterio de Cultura y Deportes




Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Licenciado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

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

final, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Profesionales
Numero 5402-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 1051-2020,
correspondiente del 5 al noviembre al 31 de diciembre del presente afio.

ACTIVIDADES REALIZADAS

N

Guia para elaboracién de Manual de Puestos y Funciones.

Guia para elaboracién de Manual de procedimientos.

Enmiendas a Guia para elaboracién de Manual de Puestos y Funciones.

Reuniones con el Director de Recursos Humanos para tratar el tema del proceso para
la recopilacién de la informacién para la elaboracién del Manual de puestosy
funciones.

Reunion con el Director de Planificacién para resolver dudas en cuento al proceso de
elaboracién del Manual de puestos y funciones. '

Apoyo al Departamento de Gestién en revision de datos en Guatenominas

so Pefiate Mazaffegos ’ " Vo, Bo.

Lic. Estuardo José Valdés Rivas
Director

Direccion de Recursos Humanos

i4inisterio de Cuitura y Deportes




Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Licenciado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe
de resultados, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales Numero 5402-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 1051-
2020, correspondiente a los meses de noviembre a diciembre del presente aio.

RESULTADOS

e Presentacion a Direccién de Recursos Humanos la Guia para elaboraciéon de Manual de
Puestos y Funciones.

e Presentacion a Direccion de Recursos Humanos la Guia para elaboracién de Manual de
Procedimientos.

® Presentacion a Direccién de Recursos Humanos la Guia para elaboracion de Manual de
Puestos y Funciones.

® Resolucion de dudas en cuanto a cémo se realizara el proceso a seguir en la

recopilacion de informacion en el proceso de elaboracién del Manual de puestos y
funciones.

e Revisién de informacién en Guatenominas Yy correcciones por la persona
correspondiente.

’ ,

50 Pefiate Mazf

Vo. Bo.
Lic Estifardo José Valdés Rivas

Director
Direccidn de Recursos Humanos
Ministerio de Cultura y Deportes




