INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Lic.

Francisco Jose Quezada Jurado
Administrader General
Ministerio de Cultura v Deportes
5u despacho.

Estimacdo sefor Administrader General

Guatemnalg, 30 de diciembre de 2021

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

Nombre completo del Contratistar  Miriam Lisseth Morales Ruano de Escobar
Ndmero de contrato:
Servicios (Técnicos o Profesionales):  Profesionales
Ndamero de Factura:

Honararios Mensuales:
Mento Total del Contrato
Unidad Administrativa donde presta
los servicios:

Ohjetivos del Contrato:

029-189-2021

1509837928
Q. 10,000.00
Q. 29,032.26

Direcclon de Recursos Humeanos

Cul: 2653940660101
Acuerdo Ministerial: 1070-2021

Nit del Contratisto: 2858150-4

Serie; AA7DB4EQ
Periodo del Informe: Diciembre

Plazo del Contrate: 04/10/2021 al 31/12/2021

“La profesional " se compromete a prestar sus servicios profesionales para la Direccién de recursos
humanos de la Direcclon Superlor del Ministerio de Cultura v Deportes de aste Ministerio, con
dedicacion v diligencia v con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos de la clencla de la
cual es profesional, en la prestacion de Servicios Profaslonales que se describen a continuacion, sin
ser estas limitatives, sine enuneiativas, (segin Clausula de contrate: Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a}

b)
)
d)
e)
d)

Asesoré en los avances para la realizacion de una planificacion v cronegrama de acclonas a realizar en el arhive
de |a Direccion de recursos humanos.
Asesoré en los avances de |a realizacion de un instrumento de guia para el archive de la Direceién de recursos humanos.

Asesoré y apove a la preparacion de un Instructivo de conformacion de expedientes para la Direccién de recursos humanos,
Asesoré v apoye en los procedimientos para el ordenamiento total de expedientes de personal de la Direccién Superior.

Asesoré v apove en los avances de la elaboracion de formatos de controles administratives pare la Direccién de recusas humanos.
Asesore y apoye a la realizacion de los procedimientos de orden de archive, vale de prastame documental, foliacion

de la Direccion de recursos

Licda. Miriom Lisseth Morales Ruano.

Nombre Completo del Coptratista
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Co

ntratista

Lie. Estuardo Jose Valdés Rivas,

Nombre de la Autoridad que Evalua los Servicios
(seglin Clausula de contreto: Décima Primera)

Firma v sallo de la Autoridad qué Evalua los Sarvicios
(seatin Clgusula de contrato: D rirmere)
e SRS 15se Valads Rl
Director

Bireccion de Recursos Humanos
“ilnitrerio de Cuftura y Denortes



INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Llc.

Guatemala, 30 de diciembre de 2021

Franclsco Jose Quezada Jurado

Administrador General
Ministerle de Cultura v Deportes
Su despacho.

Estimade sefior Administrader General

Tengo el agrado de dirigirme o usted, para presentarle mi informe FINAL de actividades siendo el sigulente:

Nombre completo del Contratista:  Miriam Lisseth Morales Ruano de Escobar CUI: 2653940660101
Nuamero de contrato: 029-189-2021 Acuerdo Minlsterial:  1070-2021

Servicios (Técnicos o Profesionales): Profesionales Nit del Contratista: 2858150-4

Ntdmero de Factura: 1509837928 Serie: AA7DB4E0

Honorarios Mensuales: Q. 10,000.00 Periodo del Informe:  Diciembre

Monto Total del Contrato Q. 25,032.26 Plazo del Contrato: 04/10/2021 al 3112/2021
Unidad Administrativa donde

presta los servicios:

Objetivos del Contrato: "La profesional " se compromete a prestar sus serviclos profesionales para la Direccién de

recursos humanos de la Direccion Superior del Ministerio de Cultura v Deportes de aeste
Ministerio, con dedicacidon v diligencia v con arreglo a las preseripeiones de sus conocimientos de
lai clencia de la cual es profesional, en la prestacion de Servicios Profesionales que se deseriben
a continuacion, sin ser estas [imitativas, sino enunclativas. (segtn Clausula de contrato:
Tercera).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:

a) Asesoré en la realizacion de una planificacion de erdenamiento, limpieza, embalaje documental.

de la Direccion de recursos humanos,
b) Asesoré en la elaberacion de una Instructivo de gestion y manejo de archivo de la Direcclén de recurses humanos.
€)  Asesoré en la elaboracion de un calendaria de conformacion de expedientes para la Direccién de recurses humanos.
d) Asesoré en la elaboracion de procedimientos para el erdenamiento v ubicacién de expedientes de persenal de la Direccién Superior.
e) Asesoré en |a elaboracion de formatos de controles administratives para la Direccién de recuses humanas,
d) Asesord en la realizacion de los procedimientos para prestamo documental, foliacion

documental.

Licde. Mirlam Lisseth Morales Ruene. Lic. Estuarde Jose Valdés Rivas.
Nembre Complete-del Cnntm!:]stu Nombre de la Autoridad que Evalua los Servicios

(segiin Clausula de contrato: Décima Primera)

N
! e D s
Fitrmes e Co e Firma v sello de la Autoridad que Evalua los Servicios
(seglin Clausula de contrato: Décima Primera)

Lic. Estuardo José Valaés Kiva
o Di."i’(}‘.'ur
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Ministerio de Cultyrs y Do,



INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Guatemalg, 30 de diclembre de 2021

Lic. Francisco Jose Quezada Jurado
Administrader General

Minlsterio de Cultura v Daportes

Su despacha.

Estimado serfior Administrador General

Tengo el agrado de dirlairme a usted, para presentarle mi Informe RESULTADOS de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista:  Miriam Lisseth Morales Ruane de Escobar cul; 2653940660101
Namero de contrato: 029-189-2021 Acuerdo Ministerial: 1070-2021
Servicios (Técnicos o Profesionales):  Profesionales Nit del Cantratiste: 2858150-4
Namero de Factura: 1509837928 Serie: AA7TDB4E0
Honorarios Mansuales: Q. 10,000.00 Parfado dal Informe: Diciembra
Monto Total del Contrato Q. 29,032.26 Plazo del Contrate: 04/10/2021 al 3112/2021
Unidad Administrativa donde presta

los servicios:

Objetlvos del Contrate: La profesional " se compromete a prestar sus servicios profeslonales para la Direccién de

recursos humanos de la Direcclén Superior del Ministerio de Cultura v Deportes de este
Minlsterio, con dedicacian v diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimlantas
de la ciencia de la cual es profesional, en la prestacién de Servicios Profasionales que se
dascriben a continuacién, sin ser astes limitativas, sino enunciativas, (segun Clausula de

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

a) Asesoré en la realizacion de una planificacion de erdenamiento, limpleza, embalaje documental.
de la Direcclon de recursos humanos.
b)  Asesoré en la elaboracion de una Instructive de gastién v manejo de archivo de la Direcclén de recursos humanos.
¢}  Asesoré en la elaboracion de un calendario de conformacion de expadientes para la Direccidn de recursos humanaos.
d) Asesoré en la elaboraclon de procedimientos para el ordenamiento y ublcacién de expedientes de personal de la Direccidn Superior,
&) Asesoré en la elaboracién de formatos da controles administrativos para lo Direcclén de recusos humanos.
d) Asesoré en la redlizacion de los procedimientos para prestamo documental, follaclon

documental.
Licda. Miriam Lisseth Morales Ruano. Lic. Estuarde Jose Valdés Rivas,

Nombre Copriplat tratista Mombre de la Autoridad que Evalud los Servicios
\ (seauin Clausula de contrato: Décima Primera)

i 22

Firma i Firma v sello d&Ta Autoriderd gue Evalua los Servicias
(segun Clausula de contrato: Décima Primere)

Lic. Estuardo José Valdés Rivas
_ Direcrow

!.‘.r!recci:in de Eecursos Humanos

“inistario de Cyleyrs v Denortes




