INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2021

Lic. Francisco José Quezada Jurado
Administrader General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho,

Estimado Sefier Administrador General;

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista:  Blanca Lorena Lucas Velez Cul 2758 74761 0101

Ntmero de contrato: 029-15-2021 Acuerdo Ministerial; 6= 2021

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Técnicos Nit del Contratista: 83937331

Namero de Factura: 1429751845 Serle: FaAD372C

Hongrarlos Mensuales: Q.7,000.00 Periodo del Informe: Diciembre 2021

Monteo Total del Contrato Q.83,322.58 Plazo del Contrato:  04/01/2021 al 31/12/2021
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Departamento de Desarrollo de Personal

Objetivos del Contrato: "El Téenlco” se compromete a prastar sus servicios técnicos para el Departamente de Desarrallo

de Personal de la Direccidn de Recursos Humanos de la Direccién Superior del Ministerlo de
Cultura y Deportes de este Ministerio, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las
prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacidn de Servicios Técnicos que se
describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino dnicamente enunciativas, (segdn Clausula
de contrate: Tercera),

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a) Apoyé en el reconocimiento de los colaboradores gue cumplieron afos an el mes de diciembre 2021,

b) Apoyé en el proceso de Evaluacién del Desempeno Julio a Diciembre 2021,

¢} Apové en el diseno v tabulacién de resultados del Diaandtico de Necesidades de Capacitacién =DNC,

d) Apoyé en la socializacidn v seguimiento de la participacién del personal en al Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién.

)  Apové en la soclalizaclén v logistica de capacitaciones virtuales y presenciales con el personal a través de la via oficlal v correo electrénico.

n Brindé apoyo técnico durante las capacitacionss virtuales y presenclales, para verificacién del cumplimiento de objetivos esperados de las
capacitaciones.

@) Apoyé en la elaboracidn de Informes de capacitaclones realizadas por el Departamento en el mes de diciembre de 2021,

h)  Apoyé en la emisién de gafetes institucionales solicitados por las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura v Deportes.

Apoyé en la gestion v seguimiento a las compras establecidas en el Plan Anual de Cormpras 2021 del Departamento de Desarrollo de

Personal.

[} Brindé apoyve administrative en las actividades que se realizaron dentro del Departamento de Desarrollo de Personal,

k)  Apoyé en el registro de participantes en los cursos y capacitaciones presenciales y virtuales realizadas en el afo 2021,

Apoyé a la Clinica de Atencidn al Trabagjadar, en el cumplimiento v seguimlento de las medidas de higlene v prevencién de

enfermedades en los trabajadores del Ministerio de Cultura y Deportes,

Bianca Lorena Lucas Velez
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2021

Lic. Francliseo José Quezada Jurade

Administrador General
Ministerlo de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado sefior Administrader General:

Tenge el agrado de dirlgirme o usted, para presentarle mi informe FINAL de actividades sienda el siguiente:

MNombre complete del Contratista:  Bianca Lorena Lucas Velez Cul: 2758747610101

MNdmero de contrato: 029-15-2021 Acuerdo Ministerial: - 2021

Servicios (Técnicas o Profesionales): Téenicos Nit del Contratista: 8393733-1

Nimero de Factura: 1429751845 Serie: F4ADa7zC

Heonorarios Mensuales; 0.7,000.00 Periodo del Informe:  Diclembre 2021

Monto Tetal del Contrato (.83,322.58 Plazo del Contrato: 04/01/2021 al 31/12/2021
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Departamente de Desarralla de Personal

Obietivos del Contrato: “El Téenleo” se compromete a prestar sus servicios técnices para el Departamento de Deswarrollo de

Personal de la Direccién de Recursos Humanos de la Direccidn Superior del Ministerio de Cultura y
Departes de este Ministerio, con dedicacion v diligencla y con arreglo a las prescripelones de sus
conacimientos técnlcos, en la prestacion de Servicios Técnlcos que se describen a continuaclén, sin ser
estay limitativas, sine dnicamente enunciativas. (segin Clawsula de contrato: Tercera),

Desarrollo Ordenade de las Actividades Realizadas durante el Perfodo Comprendido:

* Apoyé en verlficar la participacian de personal de nuevo Ingreso a la Induceidn Institucional de cada una de los Direcciones Generales y Despacho
Superior,

® Apoyé en la realizacién del Diagndstico Anual de Necesidades de Capacitacion.

* Apoyé en realizar convocatorlas y nombramientos de participantes en las capacitaciones incluidas dentro del Plan de Capacitacian v Desarrollo,
® Apoyé an la socializacion de cursos y capacltaciones virtuales a través de la via oficial v correo electrénico.

* Apoyé en la coordinacion v logistica oportuna de eventos de capacitacion para el personal del Ministerie.

* Apoyé en la elaboraclén de Infermes de capacitaciones realizadas por el Departamentao.

s Brindd apoyo técnico a las Delegaciones de Recursos Hurmanos ylo dependencias del Despacho Superior, para la adecuada aplicacién de la
Evaluaclén del Desempeno.

¢ Apoyé en la tabulaclén de fermatos da Evaluacian del Desempenio v presentar datos estadisticos de los resultados obtenidos an el informe del
procaso de manera semestral.

& Apoyé en la coordinacidn de actividades motivacionales para el parsonal.

* Apoyé en lo elaboracién v gestion del Plan Anual de Compras -PAC- dal Dapartamento de Dasarrollo de Personal,

& Apoyé en el registro y archivo de eventos de capacitacion.

® Apoyé en la emisidn de gafetes institucionales a nivel Ministerlo,

* Apoyé en los actividades de la Clinica de Atencién al Trabajador,

e Brindé apoyo administrativo en todas las actlvidades que se realizaron dentro del Departamente,

Bianca Lorena Lucaos Velez 7 Lledea. Karin Zuselli de la Cruz
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2021
Lie. Francisco losé Quezada Jurade
Administrador General

Ministerio de Cultura v Deportes
5u despache.

Estimado sefor Administrador General:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe DE RESULTADOS da actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista:  Bianca Lorena Lucas Velez cut: 2758747610101

MNumero de contrato: 029-15-2021 Acuerdo Ministerial: 6= 2021

Servicios (Técnicos o Profeslonales):  Téenicos Nit del Contratista: 839373341

Ndmero de Factures: 1420751845 Serle: F4AD372C

Honorarios Mansuales: 0.7.000.00 Periodo del Informe:  Diclembre 2021

Monto Total del Contrato 0Q.83,322.58 Plazo del Contrate:  04/01/2021 al 31/12/2021

Unidad Administrativa donde presta

los sarvicios: Departamente da Desarrollo de Personal

Objetivos del Contrate: "El Técnico" se compromete a prestar sus servicios téenicos para el Departamento de Desarrolle de Parsonal

de la Direccién de Recursos Hurmeanos de la Direccién Superior del Ministerio de Cultura v Deportes de este
Ministerio, con dedicacién v diligencia v con arreglo a las prescripciones de sus conacimientos técnicos, en la
prestaclén de Servicios Téenicos que se describen a continuaclén, sin ser estas limitativas, sino dnicamente
enunclativas, (segdn Clausula de contrato: Tercera),

Desarrollo Ordenado de los Resultades Obtenides:

¢ 5e brindd la Induccion Institucional al persenal de nueve ingrese al Ministerio de Cultura y Deportes, con el fin de vincular
adecuadamente al nueve colaborader con el guehecer de la Institucian.

® 5a realizé encuesta en linea al personal el Ministario de Cultura y Deportes, para el Diganéstico de Nacesidades de
Capacitacién -DNC-, herramlente gue permitié indagar las necesidades de capacitacién, que sardn de apoyo para la
elabaoracin del Plan de Capacitacién v Desarrallo para el préximo afio flscal.

a Se fortalecleron conocimientos, habilidades v actitudes de los colaboraderas que conforman el Ministerio de Culture y
Deportes, de acuerdo al Plan de Capacitacién y Desarrollo 2021,

@ 5e llavs a cabo el proceso de Evaluaclén del Desempenio a nivel Ministerio, correspendiente al petlode Enaro a Junio v Julio o
Diciemnbre 2021, dando cumplimlente asl @ la Ley da Servicio Civil v Reglamente Interne de Trabajo del Ministerio de Cultura y
Deportes, y la promocién de la mejora continua del desempedio de los colaboraderes para el cumplimiento de la mislén v visidn
Institucional,

e Se realizaron actividades motivacionales con los colaboradores del Despache Suparior, como lo son: Dia Internacional de la
Mujer, Dia de la Madre, Dia dal Padre, felicitacién al personal por eumplir afios, entre otras.

¢ Se gjecutd el Plan Anual de Compras -PAC- 2021, realizando las gestiones v seguimlente a los Insumes v servicios requeridos
por el Departamento de Desarrollo de Personal.

e Sa reglstraron todas las actividades, capacitaciones v cursos presenclales/virtuales llevados a cabo en el afio 2021,

* Se atendleron todas las solicitudes de gafetes institucionales realizadas por las distintas Unidades Ejecutoras, logrande asf la
deblda identificacion de los colaboradores dal Ministerlo de Cultura v Deportes.

® Se brindd apoyo para dar cumplimiente a los objetives de la Clinica de Atencion al Trabajador, promoviende talleres,
webinaras, jornadas de salud v vacunaclén, para el bianastar de los colaboradoras,

Bianca Lorena Lucas Velez Licda. Karin Zuselll de la Cruz Dubirte
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