INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guetemala, 29 de octubre de 2021

Lic. Francisco José Quezada Jurado

Estimado sefior Administrador General

Tengo el agradeo de dirgirme a usted, para presentarle ml Informe MENSUAL de actividades siendo el sigulente:

Nombre completo del Contratista: _Astrid Mayari Leén Aldana CUE 3016 73586 0101

Ndmero de contrato: 029-7-2021 Acuerde Ministeriak: 6 202
Serviclos (Técnlcos o Profesionales): Téenleos Nit del Contratista: 9616600 2

Namero de Facturea: 3097511319 Serle: Al025DCs

Honorarles Mensuales: Q. 8,000.00 Perfodo del Informe: Octubre

Monto Total del Contrato Q.59,516.13 Plazo del Contrate: _04/01/2021 al 31/12/2021
Unidad Administrativa donde Direccién de Recursos

presta los servicios: Humanos

Objetivos del Contrato: “El Téenlco” se compromete o prestar sus serviclos Técnicos para la Direcclén de Recursos Humanos de

la Direccién Superior del Ministerlo de Cultura y Deportes de este Minlsterlo, con dedicacién v
diligencia y con arregle a las prescripelones de sus conocimlentos téenicos, en la prestacidn de Servicios
Téenlcos que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino enunciativas, segin Clawsula
de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

Se brindé apovo en la recepelén de docurmentos que remiten las delegacionas perteneclentes al Minlsterio de Cultura v Deportes, las
direcciones del Despacho Superior e instituciones externas.

Se apoyé al personal Interno y externo que viita la Direccién de Recursos Humanos, del Ministerio, conforme a los procedimientos y
normmativas vigentes.

0 Se brind6 apoyo téaico en el traslado de expedientes, memoriales, oficlos, providencias, v demés remitidos a la Direccién de Recunos
d) Se apoyé en el control de calendarizaclén correspondlente a las acclones de la Direcclén de Recursos Humanos,

¢) 5e apoyd informando y atendiendo a usuarios internos y externos a través de diferentes vias en relaclon a temas de Recurses Humanos.
f) Se apoyé en actividades desarrolladas en los diferentes departamentos de la Direccién de Recursos Humanos,

@) 5e brindé apove en la elaboraclén, monitoreo y archive de los documentos que ingresan y egresan correspondiantes a la Direccién de
Recursos Humanos, con orden clasificado v control.
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