! INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES"

Guatemnala, 30 de diciembre de 2021

Lie, Francisco José Quezada Jurado
Adminsitrador General

Ministerio de Cultura y Departes

Su despacho.

Estimado sefior Administrador General

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

Nombre completo del Contratista: Katherine Odina Luca Cornejo Ccul: 2591251566 0101
Numero de contrato: 029-198-2021 Acuerdo Ministerial:  1180-2021

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Técnicos Nit del Confratista: ~ 8427161-2

Nuamero de Faclura: 1523534724 Serie: AT1091E7

Honorarios Mensuales: 5,000.00 Periodo del Informe: Diciembre

Meonto Total del Contrato 9,833.33 Plazo del Contrata:  02/11/2021-31/12/2021
Unidad Adminis{rativa donde presta los

servicios: Direccién de Recursos Humanos

Objetivos del Contrato: "El Técnica" se compromate a prestar sus servicios técnicos para la Direccion de

Recursos Humanos de la Direccion Superior del Ministerio de Cultura y Deportes de este
Ministerio, con dedicacion y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus
conocimientos técnicos, en la prestacion de Servicios Técnicos que se describen a
continuacian, sin ser estas limitativas, sino enunciativas. (segin Clausula de contrato:

Tercera). ]

Desarrolle Ordenado de Actividades:

a) Brindé apoyo en la revision de los documentos que ingresaron a la Direceion de Recursos Humanaos.,

b) Brinde apoyo en la recepcion y revision de facturas e informes mensuales del personal para cumplir con las gestiones
administrativas correspondiantes.

c) Apoye en el proceso de revision de la documentacion del personal para la conformacion correcta de los expedientes del
archive de la Direccion de Recursos Humanos,

d) Apoyée en el registro de |a correspondencia recibida en los controles Administrativos de la Direccion de Recursos Humanos,

a) Ofras Actividades: Apoyé en la revision de los expedientes de reprogramacion. Apoyé en la elaboracion de providencias,
resoluciones y oficios repragramaciones de los renglones 029 v 031, Apoyé en la atencidn de llamadas telefonicas para el
seguimiento de tramites administrativos.

- Katherine Odina Luea-Cornejo Lic. Estuardo José Valdés Rivas
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemalg, 30 de diciembre de 2021

Lic. Francisco José Quezada Jurado

Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado sefior Administrador General:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe FINAL de actividadas siende el siguiente:

Nombre completo del Contratlste:  HKatherine Qdina Luca Cornejo Cul: 2591 251560101
MNimero de contrato: 029-198-2021 Acuerdo Minlisterial: 1180-2021
Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 8427161-2
MNamero de Factura; 1523534724 Serie: ATIO9ET
Honorarios Mensuales; 0Q5,000.00 Periodo del Informe: Diclembre
Monta Total del Contrato 09,833.33 Plazo del Contrato: 02/1/2021-31/12/2021
Unidad Administrativa donde

presta los seruiclos: Direccion de Recursos Humanos

Objetivos del Contrato: "El Téenieo" se compromete a prestar sus Servicios Téenlcos para Direeeién de Recursos Humanos

de la Diveccidn Superior del Minlsterie de Cultura y Deportes de este Minliterlo, con

dedicacién y diligencia v con arreglo a las prescripclones de sus conocimientos téenicos, en la prestacién
de Serviclos Téenicos que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sine dnicamente
enunclativas: (segidn Clausula de contrato: Tercera).

Desarrolle Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:

® Brindé apoyo en la revisidn de los documentos de la de Direccidn de Recursos Humanos.

® Apoyé en llevar agenda de actividades v programacion de calendarizaclén de la Direceién de Recurios Humanos,

# Brindé apoye en la gestidn del recune humano en temas administratives.

& Apoyé en los procedimientes de conformacion v revision de expedientes.

eApoyé en los registros para controles administratives de los requerimientes gue ingresaron a la Direccidn de Recursos Humanes.

*Apoyé en las actividades que se desarrollaron en los diferentes departamentes de la Direccién de Recursos Humanes.

eBrinda apoyo an el ingreso y actuallzaclén de infarmacidn del penonal de la Direccién de Racursos Humanes.

* Brindé apoyo en la solleitud de los Carnet de Recreacion parsonal, ante la Direccién de Recreacién del Trabajador del Estado del Minkterio de Trabajo.
*Apoyé en len actividades que fueron asignades v solictudes requeridas.

Kutherlna Odlnu Luca Ca\h;euo Lic. Estuardo José Valdés Rivas

MNombre de la Autoridad que Evalua los Servicios
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. INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

] Guatemala, 30 de diclembre de 2021
Lic. Francisco José Quezada Jurade
Administrador General

Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho,

Estimado sefior Administrader General:

Tengoe el agrado de dirlgirme a wted, para presentarle mi informe DE RESULTADOS de actividades siendo al siguiente:

Nombre complete del Contratista:  Katherine Odina Luca Comejo Cul: 2591 251560101

Ndmere de contrato: 029-198-2021 Acuerdo Ministerial: 1180-2021

Serviclos (Téenlcos o Profeslonales):  Téenicos Nit del Contratista: 8427161-2

Nuamero de Factura: 1523534724 Serie: ATI091E7

Honeraries Mensualas: 05,000.00 Pericdo del Informe: Dlclembre

Monto Total del Contrato 09,833.33 Plazo del Contrato: 02/11/2021-31A2/2021
Unidad Administrativa donde presta

los servicios: Direccién de Recurses Humanos

Objetives del Contrate: "El Téeniea" se compromete a prestar sus Servicios Téenlcos para Divecclén de Recursos Humaneos de

Ia Direcclén Superior del Miniiterio de Cultura y Deportes de egke Ministerio, con dedlcacién v
diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimlentos téenlcos, en la prastacidn de Servicios
Técnicos que se describen a continuaclén, sin ser esters limitativas, sino Gnicamente enunciativas: (segin
Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

* A través del apoyo en la recepclén de correspondencia se logré minimizar el nimero de documentos con error.

# A través del apoye brindado en la revisién de facturas ¢ informes se logré disminuir el nimero de develuclén de los mismos,

*5e optimizé el espacio disponibles para los expedientes perionales de los colaboradores a través de la eficiente arganlzacién de la
documentacién.

* A través de la revlsién correcta y traslade de los cuadros de rerprogramaciones de modificlaclén presupuestaries se logrs la agilizacion de
las gestlones en los tlermnpos adecuades,

# Se cumplieron con las respuestas de los requerimientos en los tiempos establecidos para el seguimlents correspondiente

® A través de reglitre constante de la doecumentacidn que ingresa para la Direccién de Recurses Humanos en los eontrales administrativos se
logré remitir la correspondencia a los destinatarios de manera eficiente,

* Se apoyé en la atencién de llamadas telefénicas para el seguimiento correcto de tramites adminltratives,

# Se ejecutaron lay actividades asignadas por la Direccién de Recursos Humanes tales como celebiraclén de eumpleanos,

# Se generaron beases de dates de registro de personal de afios anteriores para solicitudes Internas tales come la asignacién de los bonos de

antigliedad.
Rutherlné'a;dlnu Luca Cornejo \ Lic. Estuardo José Valdés Rivas
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