INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 Diciembre de 2021

Lic. Francisco José Quezada Jurado
Administrador General

Ministerio de Cultura v Deportas

Su despache.

Estimado sefior Administrador General

Tengo el agrado de dirlgirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades sienda el siguiente:

Nombre completo del Contratiste:  Wendy Gabriela Garcia Rodas Cul: 2565-13155=-0101

Ndmero de contrato: 029-197-2021 Acuerdo Ministerial: 1180-2021

Sarvicios : tecnicos NIt del Contratista: 1217095-k

Namero de Factura: 3643821077 Serie: AFEBo124

Honorarios Mensuales: 0Q5,000.00 Pariodo del Informe:; Diciemnbre

Mente Total del Contrato Q9,833.33 Plazo del Contrato: 2 DE Movlembre al 30 de Diciermbre 2021
Unidad Adminlstretive donde presta

los servicios: Administracidn General

Objetivos del Contrato: "El Tecnica" se compromete a prestar sus servicios tecnleos para la Administracién General de la

Direccién Superlor del Ministerio de Cultura y Deportes de este Ministerlo, con dedicacién v diligencia
Y con arreglo a las prescripelones, de sus canocimiento s tecnlcos en la prestacién de Servicios tecnicos
que se describen o continuacidn, sin ser estas limitativas, sino enunciativas,

Desarrollo Ordenadoe de Actividades:

a) Ayuda archlvar e ingresar papelerla, v ordenar en leitz, por departamento
b)  Ayuda o contestar llamadas al depto Administracidn General v del Despache Superior del Ministerio de Cultura v Daportes

) Ayuda administrativa en lo concerniente a las distintas solicitudes qua remiten las diferentes dependencios a lo Adminlstracién General v del Despacho
5 Superior del Ministerio de Cultura y Deporte

d) Ayuda a la recepcion y recibir papeleria

Wendy Gabriela Garecla Rodas

Nombre Completo del Contratista
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Lie. Francisco José Quezada Jurado

Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportas

Su despache.

Estimado sefior Administrador General:

Guatemala, 30 de diciembre de 2021

Tengo el aorado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe FINAL de actividades siande el siguiente:

Mombre cornpleto del Contratista:  Wendy Gabriala Garcio Rodas

Nimero de contrato: 029-197-2021

Servicios (Técnicos o Profesionales):  tecnico

MNamero de Factura: 3643821077
Henorarios Mensuales; Q 5,000.00
Mento Total del Contrato ©9,833.33
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Administracion General

Obijetives del Contrato:

Cui: 2565-13155-0101
Acuerdo Minlsterial:  1180-2021
Nit del Contratista: 1217095-k

Serie; AFEBo124
Periodo del Informe:  Diciembre
Plazo del Contrate: 2 de Neviembra al 30 Diclembre 2021

“El Tecnlco" sa compromete a prestar sus servicios tecnicos para la Administracién General de la Direceldn
Superior del Ministerio de Cultura y Deportes de este Ministerio, con dedicacién v diligencia y con arreglo o
las prescripclones, de sus conacimiento s tecnicos en la prestacién de Servicios teenleos que se describen o
continuacién, sin ser estas limitativas, sino enunciatlvas.

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Perfode Comprendida:

#5e brindé apoyo en la mejora de los registros relacionados con la Administracion General,
e 5e apoyd a la ldentificacion de la documentacion para mejor control en la localizacion

e 5e apoyo realizaclon de archives para mejor localizaclon de papeleria.

e 5e apoyo en |a realizaclon de leitz para archivar cada departamento.

@ 5e apoyo en las llamadas entrantes de la administracion General, v se pasaron las llamadaos,

e 5e apoyoy dio seguimiento de los procesos relacionados con la administracion General, donde se le pasan varledad de documentos
para ravision.

® 5e apoyo recepciono recibir v archivar decumentas remitidos o la adminkstracion, que llegan todos los dias para viste bueno.

@ Se apoyo clasifico todos los documentos recibidos en la administracion General.

= Se apoyo a la organizacion de oficina .

® 5e apoyo atencion de personal que llego o la Administracion General v se le dio siguimients al mismo

¢ 5 brindé la atencidn de consultas relaclonadas con la Administracion General..

Wendy Gabriela Garclg Rodas Lic, Frunclsco José Quezada Jurado

Nombre Completo del Contratista
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Guatemala, 20 de diciembre de 2021

Lic. Francisco José Quezada Jurado

Administracdor General
Minlsterio de Cultura y Deportes

Su despacho.
Estimade sefor Administrador General:

Tengo el agrada de dirigirme a usted, para presentarle mi Informe de resultados de actividades siendo &l siguiente:

Nombre completo del Contratisto:  Wendy Gabriela Garcia Rodas cul: 2565-13155-0101

Namero de contrato: 029-197-2021 Acuerdo Ministerial: ~ 1180-2021

Servicios (Técnicos o Profesionales):  tecnico Nit del Contratista:  1217095-h

Namero de Factura: 3643821077 Serie: AFEBOI24

Honorarles Mensuales: Q 5,000.00 Perfodo del Informe:  Diclembre

Monto Total del Contrato 09,833.33 Plazo del Contrato: 2 de Novlembre al 36 Diclembra 2021
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Administracidn General

Objetivos del Contreto:

"El Tecnico" se compromete a prestar sus servicios tecnicos para la Administracidn General de la Direccidn
Superior del Minlsterle de Cultura y Deportes de este Minlsterio, con dedlcacién y diligencia v con arreglo a
las prescripciones, de sus conocimiento s tecnicos en la prestacién de Servicios tecnicos que se describen o
continuacién, sin ser estas limitativas, sino enunciativas.

Desarrollo Ordenado de las Actividades Reallzadas durante el Periodo Comprendide:

Se brindé apoyo en la mejora de los registros relacionados con la Administracion General,

e Se apoyé d la identificacion de la documentacion para mejor control y mejor localizacion. archicada
en Lejtz

e Se realizaron archivos para mejor localizacion de papeleria, como UDAF, PATRIMONIO , DCNI,
APOVYARTE, DAF, UIP, UG, INFORMES DE FACTURAS, ORGUESTA SINFORNICA, CONOCIMIENTOS
AG, CIRCULARES Y OFICIOS DRH, OFICIOS ¥ CIRCULARES AG,DSI, DIPLAMI, VISTOS BUENOS .

e Se redlizo el de leitz para archivar cada departamento.

e 5e contestaron las llamadas entrantes de la administracion General, y se pasaron las llamadas a las
dmas extenciones del palacio.

e Se dio seguimiento de los procesos relacionados con la administracion General, donde se le pasan
variedad de documentos para revision.

® Se recepciono recibir y archivar documentos remiticlos a la administracion, que llegan todos los dias
para visto bueno.

e Se clasifico todos los documentos recibidos en la administracion General.

Wendy Gabriela Garcia Rodas
Nombre Completo del Contratista

\ \\\MDQOU

e
Flrtn& de‘ton‘l:r Firma y sello de la Autoridad que Evalua los Servidios
(segtn Clausula de contrato: Décima Primerd)



