INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diclembre de 2021
Lic. Francisco José Quezada Jurado
Adminsitrador General
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.
Estimado sefior Administrador General

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

Nembre completo del Contratista Linda Roselin Hernandez Cul: 2491204370101

Numero de contrato. 028-185-2021 Acuerdo Ministerial: 850-2021

Servicios (Técnicos o Profesiona Técnicos Nit del Contratista:  8515299-4

Numero de Factura: 4065411731 Serle: B770ESEE

Honorarios Mensuales: 6,000.00 Perlcdo del Informe: Diclembre

Monto Total del Contrato 24 000.00 Plazo del Contrate:  01/09/2021-31/12/2021

Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Direcclén de Recursos Humanos

Objetivos del Contrato: "El Técnicos" se compromete a prestar sus servicios técnicos para |a Direcclén de Recursos

Humanos de |a Direccldn Superior del Ministerio de Cultura y Deportes de este Ministerio, con
dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conoclmientos téenlcos, en la
prestacion de Serviclos Técnicos que se describen a continuaclon, sin ser estas limitativas, sino
enunclativas. (segln Clausula de contrato; Tercera),

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a) Brinde apoyo en la recepcién de documentos de la Direceclén de Recursos Humanos.,

b) Brinde apoyo al seguimiento de traslado de informes a los diferentes departamentos.

¢) Apové en el ingreso de documentos a la base de datos.

d) Apoyé en el archivo de documentos oficlales,

e) Apoyé en los procesos solicitados por el Director de Recursos Humanos.

f) Apoyé en la preparacion de conocimientos solicitados por la SubDirectora de Recursos Humanos.

g) Apové en la gestién del recurso humano en temas administrativos.

h) Apoyé en las actividades que se desarrollaron en los diferentes departamentos de la Direccion de Recursos Humanos.

Linda Roselin Herndndez Lic. Estuardo José Valdés Rivas
Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autaridad que Evalua los Serviclos
(segun Clausula de contrato: Décima Primera)

= AL

Firma de Contratista Firma y sellgde !aﬁﬂtnﬂdﬁd'ﬁﬁe Evalua los Servicios
(segun Clausula de contrato: Décl rimera)
Lic. Estuardo 305& Vzﬁ'ﬂcﬁs Rivas
Birector

Direccion de Recursos Humanos
Ministerio de Cultura y Deportes




INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diclembre de 2021

Lie. Franclsco José Quezada Jurado

Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes

5u despacho.

Estimado sefior Administrador General:

Tengo el agrado de dirlairme a usted, para presentarle mi informe FINAL de actividades siendo el siguiente:

MNombre completo del Contratista: Linda Resalin Herndndaz Cul: 2491204370101
Nimera de contrato: 029-185-2021 Acuerdo Ministerial:  950-2021

Servicios (Técnicos o Profesionales): Téenicos Nit del Contratista:  8515295-4

Nlmero de Factura: 4065411731 Serle: B770ESEE
Honorarios Mensuales: Q6,000.00 Periodo del Informe: Diciembre

Monto Total del Contrate Q24,000.00 Plazo del Contrato:  01/09/2021-31/12/2021
Unidad Administrativa donde

presta los servicios Direccién de Recursos Humanos

Objetivos del Contrato:
letives ce G "El Técnicos" se comprometa a prastar sus serviclos téenlcos para la Direccién de Recursos Humanos

de la Direcclén Superior dal Ministerio de Cultura y Daportes de esta Minlsterlo, con dedleacién v
diligencia v con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacién de Sarvicios
Téenicos que se describen a continuacisn, sin ser astas limitativas, sino enunclativas, (seatin Clausula
de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Perfodo Comprendido:

o Brinde apoyao en la recepcién de documentos da la Direccién de Recurses Humanos.

@ Brinde apoyo dl seguimiento v traslade de informes a los diferentes departamentaos.

o Apoyé en los reglstros para controles administrativos de los requarimlentos que Ingresan a la Direcclén de Recursos Humanes,
@ Apoyé an al archive de docurmentas oficlales.

@ Apoyé en los procedimientos disciplinarios diligenciades por la Direccién de Recurses Humanes,

o Apoyé en lo: procesos adminlstratives sollcitados por el Director de Recursos Humanos.

& Apové en la preparacién de conocimiantes solicitados por la SubDirectora de Recurses Humanos,

s Apoyé en la gestién dal recurso humane en temas adminlstrativos,

s Apoyé en las actlvidades que se desarrollaron en los diferentes departamentos de la Direcclén de Recursos Humanoes,

Linda Roselin Herndndez Estuardo José valdés Rivas

Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad que Evalua los Servicios
(seqiin Clausula de contrato: Dé&cima Primera)

— L. Eetiardo Jose Valdés Rivas

Firma de Contratista Firma v sello de o Autaiidacdgque Evalua los Servicios

(segtin Clpmsulo e captfte: Décirt Prifigia)
wimictario de Cultura y Deoore:



INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Guatemnalg, 30 de diciembre de 2021
Lie. Franclsco José Quezada Jurado

Administrador General

Ministerio de Cultura y Deportes
Su daspache,

Estimado seflor Administrador General:

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

Nombre completo del Contratista:  Linda Roselln Herndndez CUl: 2451204370101

Namero de contrato: 0259-185-2021 Acuerdo Ministerial: 950-2021

Servicios (Técnicos o Profesionales): Téenlcos Nit del Contratista:  B8515299-4

MNamero de Factura: 4065411731 Serie: B770ESEE

Honorarios Mensualas: 06,000.00 Periodo del Informe: Diciembre

Monto Total del Contrato 024,000.00 Plazo del Contrate:  01/09/2021-31/12/2021

Unidad Administrativa donde

presta los servicios; Direccién da Recursos Humanos

Objetivos del Contrate: "El Téenleos” se compromete a prestar sus sarvicios técnicos para la Direccién de Recursos Humanos de la

Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes de este Ministerio, con dedicacién v diligencia v
con arreglo a las prescripciones de sus conocimiantas téenicos, en la prastacidn de Servicios Técnicos que se
describan a continuacién, sin ser estas limitativas, sine enunciativas. (segin Clausula de contrato:
Tercera).

Desarrollo Ordenade de los Resultados Obtanidos:

« A través del apoyo an la recapcién da documeantos oficlales se logrd minimizar el ndmero de documentos recibldos con error.
@ Sa majoré el proceso de reglstro v archive de documentos oficlales recibidos en la Direccién da Racursos Humanaes,

@ S¢ cumplleron con las actividades osignadas por la Direccidn de Recursos Humanos tales como; altar civico y celebracién da cumplearios.

® Sa ganerd un mejor mecanimo de control v verificaclén de recepcién v envio documentos oficialas an los diferantes departamantos da la Direccién
de Recursos Humanos para ogilizar &l flujo de los documentos a sus destinataries.

s Sg brindé apoyo en la atencién de llamadas telefénicas para aglliar de manera eflclente la Informaclon requerida por las otras unidades
administrativas.

o Sa mejoré el control y seguimiento da traslado de la documantacién a otras unidades adminlstrativas,
® 5e mejoré el manejo de agenda y contral de citas da los Diractores para cumplir con todas las actividades,

Linda Roselin Herndéindez Estuardo José valdés Rivas

Nombre Completo del Contratista MNembra de la Auteridad que Evalua los Servicios
(segiin Clausula de contrate: Décima Primerd)

Firma de Contratista Firmay sellé de la Autoridad que Evalua los Servicios
(segtin Clausula de contrato: Décima Primera)

Lic. Estuardo Jo
: € Valdés Ri
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