Guatemala, 30 de junio de 2021

Licenciado

Francisco José Quezada Jurado
Administrados General
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Estimado Administrador:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de prestarle mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato de Prestacion de
Servicios Técnicos Numero 029-143-2021 aprobado mediante Acuerdo Ministerial
354-2021, correspondiente al mes de junio del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura serie 06E04013 numero de DTE 17452659.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

» Brinde apoyo en la revisién de documentos de la Direccién de Recursos Humanos.

» Apoye en llevar agenda de actividades y programacién de calendarizacién de la
Direccion de Recursos Humanos.

» Brinde apoyo en la gestion del recurso humano en temas administrativos.

» Apoye en los procedimientos de conformacién y revisidn de expedientes.

» Apoye en los registros para controles administrativos de los requerimientos que
ingresan a la Direccién de Recursos Humanos.

> Apoye en las actividades que se desarrollen en los diferentes departamentos de la
Direccidén de Recursos Humanos.

» Apoye en otras actividades que fueron asignadas.

RESULTADOS OBTENIDOS:
» Se brindé apoyo en la revision de documentos de la Direccién de Recursos
Humanos.
» Se apoyo en llevar agenda de actividades y programacion de calendarizacién de
la Direccién de Recursos Humanos.
» Se brindo el apoyo en la gestion del recurso humano en temas administrativos.
> Se apoyo en los procedimientos de conformacién y revisién de expedientes.
> Se apoyo en los registros para controles administrativos de los requerimientos
que ingresan a la Direccién de Recursos Humanos.
» Se apoyo en las actividades que se desarrollen en los diferentes departamentos
de la Direccién de Recursos Humanos.
» Se poyo en la entrega de documentos en diferentes Departamentos.
» Se apoyo en la actualizacion de la biblioteca de oficios en drive.
» Se brindé asistencia telefénica a otros departamentos internos y externos de la

Institucion.



» Se apoyo en documentar, escanear, ordenar y guardar las evaluaciones de
desempefio del afio 2020.

» Se brindé asistencia en la recepcién de Recursos Humanos.

Arlethe Marian Ochoa Rodas.
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