LICENCIADO

GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
VICEMINISTRO DE CULTURA
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

CIUDAD.

Sr. Viceministro Noriega Salazar:

Guatemala, 30 de diciembre del 20197

De ia manera mas atenta me dirfjo a usted con el propésito de priesentar a usted el

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS, conforme a. lo estipuiado en el Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales No. 602-2019, “aprobado mediante Acuerdo Ministerial
No. 10-2019, cprrespondsente al periodo del 02 de eneroal 31 de diciembre del presente afio. -

ENERC

FEBRERC

W

Asesorar al Vice-Despacho en el cumplimiento de la Politica de Recutrsos Humanos .
Asesorar porque los expedientes gue son elaborados por los départamentos de
Recursos Humanos por las Direcciones bajo el Vice-Despacho de Cuitura lienen los
requisitos de Ley, previa firma del Sefior Viceministro. :

Asesorar en la revision de los expedientes de Resurses Humanos que son trastadados
para firma al Vice-Despacho de Cultura. :

Asistir a reuniones para tratar temas relacionados al cumpiimzente de la politica de
RR.HH. =

Asesorar en Ia revisidn de manuales varios relacionados con la pcfzt;ca de RR.HH.
Asesorar a la comisién nombrada por el despacho superior scbre camb;os estructurales
del Reglamento Orgénico institucional |

Participar en reuniones varias asignadas por el despacho vice- mmisteﬂai para ver temas
especificos con acciones de personal.

i

Asesorar al Vice-Despacho en el cumplimiento de la Politica de Recursos Humanos
Asesorar porque los expedientes que son elaborados por los dei}artamentos de
Recursos Humanos por las Direcciones bajo el Vice-Despacho de CuEtura llenen los
requisitos de Ley, previa firma del Sefior Viceministro '



MARZO

ABRIL

&

Asistir a reuniones para tratar temas relacionados al cumplimiento

Recursos Humanos.

Asesorar en la revision de documentos, circulares, manuales varios re

politica de Recursos Humanos

de la politica de

acionados conla

Participar en reuniones varias asignadas por el despacho \ﬁce-mims?enai para ver temas

especificos con acciones de personal.

Asesorar a la comisién nombrada por el despachc superior sobre ia
ministerio administrativo-financiero

creacmn del Vice-

Asistir a reuniones institucionales y Depto. internos relacicnadas en el proceso de

creacién del Viceministerio administrativo-financierc.

Asesorar en la conformacién del expediente que contiene todos

creacion del Viceministerio administrativo-financiero.

los procesos de

Asesorar al Vice-Despacho en el cumplimiento de {a Politica de Recursos Humanos

Asesorar porque los expedientes que son elaborados por los d

epartamentos de

Recursos Humanos por las Direcciones bajo el Vice-Despacho de Cultura, llenen los

requisitos de Ley, previa firma del Sefior Viceministro

Asistir a reuniones para tratar temas relacionados al cumplimiento

Recursos Humanos.

Asesarar en la revisién de documentos, circulares, manuales varios re

politica de Recursos Humanas

de la politica de

acionadosconla

Participar en reuniones varias asignadas por el despacho vice- msmster;’ai para ver temas

especificos con acciones de personal.

Asesorar a la comisién nombrada por el despacho superior sobre 1a
ministerio administrativo-financierc

creacién del Vice-

Asistir a reuniones institucionales y Depto. internes relacionadas en el proceso de

creacion del Viceministerio administrativo-financiero.

Asesorar en la conformacion del expediente que contiene todos

creacién del Viceministerio administrativo-financiero,

%!05 procesos de

Asesorar al Vice-Despacho en el cumplimiento de la Politica de Recursos Humanos

Asesorar porque los expedientes gue son elaborados por los d

epartamentos de

Recursos Humanos por las Direcciones bajo el Vice-Despacho de Cultura, llenen los

requisitos de Ley, previa firma del Sefior Viceminisiro

Asistir a reuniones para tratar temas relacionados al cumplimiento

Recursos Humanos.

Asesorar en la revisidn de documentos, circulares, manuales varios re

politica de Recursos Humanos

de la politica de

acionados con la

Participar en reuniones varias asignadas por el despacho vice- msmsteraa! para ver temas

especificos con acciones de personal.
Asesorar a la comisidén nombrada por el despacho superior sobre el
creacidn del Vice-ministerio administrativo-financiero

qegu:mten’to ala

Asistir a reuniones institucionales y Depto. internos relacionadas en el proceso de

creacion del Viceministerio administrativo-financiero.




MAYO

JUNIO

JULIO

Asesorar en la conformacién del expediente que contiene todoslos procesos de
creacion del Viceministerio administrativo-financiero.

Asesorar al Vice-Despacho en el cumplimiento de la Politica de Recursos Humanos

Asesorar porque los expedientes que son elaborados por los éepartamentos de
Recursos Humanos por las Direcciones bajo el Vice-Despacho de Cultura, llenen los
requisitos de Ley, previa firma del Sefior Viceministro
Asistir a reuniones para tratar temas relacionados al cumplimiento lde Ia politica de
Recursos Humanos.

Asesorar en la revision de documentos, circulares, manuales varios relacionados con la
politica de Recursos Humanos

Participar en reuniones varias asignadas por el despacho wce»mmzsteraak para ver temas
especificos con acciones de personal.
Asesarar a la comision nombrada por el despacho superior sobre el seguimiento a fa
creacion del Vice-ministerio administrativo-financierc
Asistir a reuniones institucionales y Depto. internos relacionadas en el proceso de
creacion del Viceministerio administrativo-financiero.
Asesorar en la conformacion del expediente que contiene todos los procesos de
creacion del Viceministerio administrativo-financiero.

Asesorar al Vice-Despacho en el cumplimiento de la Polftica de Recursos Humanos
Asistir a reuniones para tratar temas relacionados al cumplimiento de la politica de
Recursos Humanos.
Asesorar en la revision de documentos varios refacssnades alos Recursos Humanos
Participar en reuniones varias asignadas por el despacho vice- m;msteriai para ver temas
especificos con acciones de personal con el grupo de asesores del Despacho Superior.
Asesorar a la comisidn nombrada por el despacho superior sobre el seguamiento ala
creacidn del Vice-ministerio administrativo-financiero

Asistir a reuniones institucionales y Depto. internos relacionadas en el proceso de
creacién del Viceministerio administrativo-financiero.

Asesorar en la conformacion del expediente que contiene tcdos los procesos de
creacidn del Viceministeric administrative-financiero.

Asesorar al Vice-Despacho en el cumplimiento de la Politica de Recursos Humanos
Asistir a reuniones para tratar temas relacionados al cumplimiento de la politica de
Recursos Humanos.
Asesorar en la revision de documentos varios relacionados a los Recursos Humanos
Participar en reuniones varias asignadas por el despacho vice«méniste&riai para ver temas
especificos con acciones de personal con el grupo de asesores del Despacho Superior.




AGOSTO

1. Asesorar al Vice-Despacho en el cumplimiento de la Politica de Recursos Humano 2
tomar en las direcciones bajo su responsabilidad. (Direccidn de Participacién Ciudadana
y Direccidn General de Desarrolio Cultural vy Fortalecimiento de las Cz.z{turas}

2. Asistir a reuniones para tratar temas relacionados al cumplimiento ef;%e la politica de
Recursos Humanos de las direcciones bajo la responsabilidad del Viceministerio.

3. Asesorar en la revisién de documentos varios refacionados a fos Recursos Humanaos de
las direcciones bajo el Viceministerio de Cultura.

4. Participar en reuniones varias asignadas por el despacho vncemimsteﬂai para ver temas
especificos con acciones de personal y con algunos procesos de Re{:ursos Humanos que
solicita el grupo de asesores del Despacho Superior.

SEPTIEMBRE

1. Asesorar en la revision de documentos varios relacionados a los Recursos Humanos de
las direcciones bajo el Viceministerio de Cultura.

2. Participar en reuniones varias asignadas por el despacho viceministerial para ver temas
especificos con acciones de personal y con algunos procesos de Recursos Humanos que
solicita e grupo de asesores del Despacho Superior

3. Asesorar en el andlisis del Reglamento internc de Trabajo.

4. Asesorar en el analisis de la Politica de Administracidon de Recursos Humanos.

OCTUBRE
|

1. Participar en reuniones varias asignadas por el despacho viceministerial para ver temas
especificos con accicnes de personal vy con algunos procesos de Recu;’scs Humanos qgue
solicita el grupo de asesores del Despacho Superior

2. Asesgrar en ef andlisis de modificacion del Reglamento Internc de Trabajo

3. Asesorar en el anélisis de la Politica de Administracion de Recursos quanos.

4. Asistir a reuniones varias programadas por los asesores del Despacho Superior en
relacion a la modificacién del Reglamento Orgénico Interno.

NOVIEMBRE

1. Asesorar al grupc de asesores del Despacho Superior sobre lz modificacién del
Reglamento Interno de Trabajo, en cuanto al tiempo, el proceso y scbre el equipo que
debiera estar involucrado.

2. Asesorar en el involucramiento que la Direccién de Planificacién tiene en este proceso

3. Asesorar a la Direccidn de Planificacién sobre la calendarizacién gue debiera hacerse
para avanzar con el tema de la modificacion del RCI,

4. Gestionar con la Oficina Nacional de Servicio Civil, una capacitacién sabre el proceso de
modificacién del ROL :

5. Gestionar através de la Direccidn de Planificacién, informacion legal sebre el RO, segin
acuerdo gubernativo 27-2008 para poder asesorar en el Ievantamtepto de la nueva
propuesia.

6. Asistir a reuniones varias programadas por los asesores del Deﬁpacho Superior en

relacion a la modificacion del RO a



7.

Asistir a reuniones con la Direccién Informética para conocer el Sistema de Recursos
Humanos y de cdmo este sistema se puede poner en marcha dentro del Ministerio

8. Participar en reuniones varias asignadas por la Direccién General de desars‘oiio cultural y
Fortalecimiento de las Culturas para ver temas especfficos con acciones de personal v con
algunos procesos de Recursos Humanos que solicita el grupo de asesares del Despacho
Superior.

DICIEMBRE

1. Asesorar algrupo de asesores del Despacho Superior sobre el uso cbligatone del Sistema
de Recursos Humanos desarrollado por la Direccidén de informéatica del %’V’Iinisterao

2. Asistir a reuniones con la Direccién Informdtica para asesorar sobre | como amarrar el
sistema a algunos procesos que el Depto. de Recursos Humnanos reafsza esto con el
objeto de aprovechar la herramienta informatica. |

3. Gestionar a través de la Direccin de Planificacién, informacién legal sabre el RO,
segun acuerdo gubernative 27-2008 para poder asesorar en & §evantamsento dela
nueva propuesta. ;

4. Asistir a reuniones varias programadas por los asesores del Despacho Superior en
relacién a la modificacién del ROL.

5. Apovar en el disefio de un Descriptor de Puestos que permita analizar las funciones que
realiza los diferentes puestos de la organizacién, esto para el trabajo delandlisisa la
nueva propuesta del ROI,

6. Asesorar en el andlisis legal que sustenta la Estructura actual del RO ylos diferentes
Acuerdos Ministeriales.

7.

Participar en reuniones varias asignadas por la Direccién General de desarrollo cultural v

Fortalecimiento de las Culturas para ver temas especificos con acciones

de personal y

con algunos procesos de Recursos Humanos que solicita el grupo de asesores del

Despacho Superior.
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Guaternala, 30 de diciembre del 2018 -

LICENCIADO
GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
VICEMINISTRO DE CULTURA

MINISTERIO DE CULTURA 'Y DEPORTES
CIUDAD.

Sr. Viceministro Noriega Salazar:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de ﬁreéentar a usted el
INFORME FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS, conforme a o estapuiad:} en el Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales No. 602-2019, aprobado mediante Actierdo Ministerial
No. 10-2013, correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de diciernbre del presente afio.

ENERO

1. Se asesord al Viceministro de Cultura en el cumplimiento de la Politica de Recursos
Humanos en la toma de decisiones relacionadas. 5

2. Se asesoré con la revision de expedientes que elaboran los depas’tammtcs de Recursos
Humanos por las Direcciones bajo el Vice-Despacho de Cultura.

3. Seasesord al Viceministro en la revision de expedientes que le fueron trasiadados por las

direcciones de Recursos Humanos. .

Participe en reuniones donde se trataron temas relacionados a RR.HH.

Se asesor¢ y propusieron algunos cambios a los manuales revisados.

5e asesord a fa comisidn sobre el Reglamento Orgénico Institucional. e

Se participa en reuniones varias programadas por el despacho vice-ministerial para ver

temas especificos con acciones de personal.

Mook

FEBRERO

1. Se asesord al Viceministro de Cultura revisando documentos relacionados en el
cumplimiento de la Politica de Recursos Humanos.
2. Seasesord con la revision de Contratos que elaboran los delegados de Recurses Humanos
que estan bajo el Vice-Despacho de Cultura.
3. Participe en reuniones varias donde se trataron temas relacionados coniel personal bajo
el Viceministerio de Cultura.
4. Se asesor¢d y propusieron algunos cambios relacionados a la Politica Recursos Humanos.
Se asesoré a autoridades de Recursos Humanos sobre temas pﬁﬂtuaies a la buena
administracién de recursos humanos.

b




MARZO

ABRIL

Se asesord a la comisidn asignada por el Despacho Superior para iniciar con el proceso de

creacion del viceministerio administrativo-financiero.

Se participo en reuniones varias con instituciones v Deptos. Internos, mvoiuo:fados en el

procesc de creacion del viceministerio administrativo-financiero. %
Se asesord por instrucciones del Vice-despacho, a la comisidn asignada
Superior en la conformacién del Expediente para solicitar a creacién d
administrativo-financiero.

Se asesord al Viceminisiro de Cultura revisande documentos feic
cumplimiento de la Politica de Recursos Humanos.

por el Despacho
&l viceministerio

cionados en el

Se asesord con la revisién de Contratos que elaboran los delegados de Recursos Humanos

que estan bajo el Vice-Despacho de Cultura.

Participe en reuniones varias donde se trataron temas relacionados con
el Viceministerio de Cultura.

el personal bajo

Se asesord y propusieron algunos cambios relacionados a ia Politica Recu rsos Humanos.

Se asesoré a autoridades de Recursos Humanos sobre temas puntu
administracion de recursos humanos.
Se asesord a la comisién asignada por el Despacho Superior para iniciar ¢
creacion del viceministerio administrativo-financiero.

ales a la buena

on el proceso de

Se participo en reuniones varias con instituciones y Deptos. Internos, snvolucrados enel

procese de creacion del viceministerio administrativo-financiero.
Se asesord por instrucciones del Vice-despacho, a la comisién asignada

Superior en la conformacidn del Expediente para solicitar la creacién d
administrativo-financiero.

Se asesoré al Viceministro de Cultura revisando documentos rela
cumplimiento de la Politica de Recursos Humanos.
5e asesord con la revision de Contratos que elaboran los delegados de Re
que estan bajo el Vice-Despacho de Cultura.

Participe en reuniones varias donde se trataron temas relacionados con

el Viceministerio de Cultura.

por el Despacho
el viceministerio

cionados en el
cursos Humanos

el personal bajo

Se asesord y propusieron algunos cambios relacionados 2 Ia Politica Recur
Se asesord a autoridades de Recursos Humanos sobre temas puntu
administracion de recursos humanos.

s0s Humanaos.
ales a la buena

Se asesord a la comision asignada por el Despacho Superior para wntmuar con el proceso

de creacidn del viceministerio administrativo-financiero.

Se particips en reuniones varias con instituciones y Deptos. Internos, En’volucrarios en el

proceso de creacién del viceministerio administrativo-financiero.
Se asesord por instrucciones del Vice-despacho, a la comisién asignada

Superior en la conformacion del Expediente para solicitar la creacidn di

administrativo-financiero.

ipor el Despacho
el viceministerio




MAYO

JUNIO

JULIO

i

Se asesorc al Viceministro de Cultura revisando documentos relacionados en el
cumplimiento de ia Politica de Recursos Humanos.
Se asesord con la revision de Contratos que elaboran los delegados de Reicursos Humanos
que estan bajo el Vice-Despacho de Cultura. ’
Participe en reuniones varias donde se trataron temas relacionados con el personal bajo
el Viceministerio de Cultura.
Se asesord y propusieron algunos cambios relacionados a la Politica Recursos Humanos.
Se asesord a autoridades de Recursos Humanos sobre temas puntuales a la buena
administracion de recursos humanos.
Se asesord a la comisién asignada por el Despacho Superior para continuar con el proceso
de creacidn del viceministerio administrativo-financiero.
Se participé en reuniones varias con instituciones y Deptos. Internos, %n_volucrados en el
proceso de creacién del viceministerio administrativo-financiero. !

Se asesoré por instrucciones del Vice-despacho, a la comisién asignada por el Despacho

Superior en la conformacidn del Expediente pare solicitar Ia creacion dei viceministerio
administrativo-financiero.

Se asesord al Viceministro de Cultura revisando documentos reiaiionados en e}
cumplimiento de la Politica de Recursos Humanos.
Participe en reuniones varias donde se trataron iemas relacionados a los Recursos
Humanos hajo el Viceministerio de Cultura.
Se asesord y propusieron algunos cambios relacionados a los  Recursos Humanos.

Se asesoré a asesores del Despacho Superior sobre temas puntuales a la buena
administracion de recursos humanos.
Se asesord a la comision asignada por el Despacho Saper;cr para ccntmuaf con el proceso
de creacién del viceministerio administrative-financiero.

Se participé en reuniones varias con instituciones y Deptos. Internos, in\miucrados en gl
proceso de creacidn del viceministerio administrativo-financiero.
Se asesord por instrucciones del Vice-despacho, a la comisidn asignada por el Despacho

Superior en la conformacién del Expediente para solicitar fa creacién del viceministerio
administrativo-financiero.

Se asesord al Viceministro de Cultura revisando documentos relacionados en el
cumplimiento de ia Politica de Recursos Humanos.

Participe en reuniones varias donde se trataron temas relacionados a los Recursos
Humanos bajo el Viceministerio de Cultura.
Se asesord y propusieron algunos cambios relacionados a los Recursos Humanos.

Se asesoré a asesores del Despacho Superior sobre temas puntuales a la buena
administracion de recursos humanos.




AGOSTO
1. Se asesor6 al Viceministro de Cultura revisando documentos relacionados en el
cumplimiento de la Politica de Recursos Humanos de las Direcciones de Participacidn
Ciudadana y Direccién General de Desarrollo Cultural v Fortalecimiento delas culturas.
2. Participé en reuniones varias donde se trataron temas relacionados a los Recursos
Humanos de las direcciones hajo el Viceministerio de Cultura.
3. Se asesoré y propusieron algunos cambios en documentos varios relacionados a los
Recursos Humanos de las direcciones bajo el Viceministerio de Cultura.
4. Se asesoré a asesores del Despacho Superior sobre temas puntuales a la buena
administracion de recursos humanos (acciones de personal y procesos especificos).
SEPTIEMBRE
1. Se asesord y propusieron algunos cambios en documentos varios relacionados a los
Recursos Humanos de las direcciones bajo el Viceministerio de Cultura.
2. Se asesord a asesores del Despacho Superior sobre temas puntuales a la buena
administracién de recursos humanos {acciones de personal y procesos especificos).
3. Seasesord en el anélisis del Regiamento Interno de Trabajo.
4. Se asesord en el andlisis de la Politica de Administracién de Recursos Humanos.
OCTUBRE
1. Se asesord a asesores del Despacho Superior sobre temas puntuales a la buena
administracion de recursos humanos {acciones de personal y procesos especificos).
2. Seasesor6 en el andlisis del Reglamento interno de Trabajo. :
3. Seasesord en el analisis de ia Politica de Administracién de Recursos Humanos
4. Se asesord sobre el andlisis de los documentos legales y técnicos del ROL
NOVIEMBRE
1. Seasesord a un grupo de asesores y al Administrador General sobre la importancia de
Trabajar v presentar el proyecto de modificacion del ROL
2.  Seasesord a la Direccidn de Planificacion sobre la importancia de involucrarse en el
Proyecto de modificacién del ROL
3. Se planificé v calendarizaron las tareas para avanzar con el provecto de mcdificacic’n al
ROL
4. Se Capacito a todo el Departamento de Planificacidn sobre el proceso de modificacion del
ROL. {capacitacion desarroliada por personeros de ia Oficina Nacional de Sérvicio Civil}
5. Se obtuvo informacidn legal que sustenta los diferentes puestos creados en e! MIMISTERIC,
que serviran de base para la nueva propuesta del ROL
6. Se rindid informe sobre el avance de las actividades desarrolladas gomo avance a la

planificacién realizada para lograr avanzar con [a propuesta de maodificacion del ROL.




Se presenté informe a los asesores del Despacho Superior sobre la conveniéencia de usar el
sistema de Recursos Humanos que la Direccién de Informdtica ha desarroflado
internamente.

8. Se participé en reuniones varias con los asesores del Despacho Superior sobre temas
puntuales a la buena administracién de recursos humanos (acciones de per:;cnai ¥ Procesos
especificos y de cémo mejorar la gestion dentro de la Institucién.

DICIEMBRE

1. Se asesord a un grupo de asesores y al Administrador General sobre la ;m;}ortanma de
Utilizar Ia herramienta informética disefiada por la Direccién Informatica de la institucion.

2. Se propuso a la Direccién de Informética amarrar algunos procesos de Resursos Humanos
con fa herramienta con el objeto de lograr mejores resultados al trabajo éei dia a dia asi
como, lograr informacién estadistica que permita 3 la autoridad nom;nadora tener ios
informes necesarios en cualquier momento. |

3. Se asesord a la Direccién de Planificacion sobre la importancia de fnvoluz:rarse enel
Proyecto de modificacién del ROly que sea a través de ellos, el solicitar tada fa informacidn
necesaria para el andlisis, levantamiento y propuesta de un nuevo Regiamento Orgénico
interno.

4, Se asesord en las dlferentes reuniones sobre los beneficios de lograr la Modsficamon al
Reglamento Organico Interno.

5. Se trabaja atn sobre el disefio del Descriptor del Puesto.

6. Se mantienen reuniones de discusién y andlisis sobre los dacumentas legales que
sustentan los diferentes puestos de la Organizacién. ;

7. Se participé en reuniones varias con los asesores del Despacho Sus}ersor sobre temas

puntuales a la buena administracion de recursos humanos {acciones de persanai ¥ Procesos
especificos y de cémo mejorar la gestién dentro de la Institucion.
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