INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 da diciembra de 2021
Lizs Fransisco josé Quenada Jurade
Administrader General

Ministerie de Cultura y Deportes
$u despacho.

Estimade iefior Adminiitrador General

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

Nombre completo del Contratista: Astrid Mayari Ledn Aldana Cul: 3016 73586 0101

Ndmero de contrate: 029-7-2021 Acuerdo Ministerial: 6-2,021

Serviclos (Téenlcos o Profasionales): Téenicos Nit dal Contratista: 9616600 2

MNdmero de Factura: 1421299341 Serle: 44767BD7

Honararios Mensuales: Q. 5,000.00 Periodo dal Informe: Diciembre

Monto Total del Contrato Q.59,516.13 Plazo del Contrato: 04 de enero-31 de diciembre
Unidad Administrativa donde presta

los sarviclos: Direcclén de Recursos Humanos

Objetivos del Contrato:
. "El Téenleo™ sa compromete a prestar sus Serviclos Técnicos para La Divecclén de Recurses Humanos

del Dejpache Japerior del Ministerle de Cultura y Depertes, con dedicacidn v dillgencia y con
arreglo a las prescripciones de sus conacimiantos téenicos, en la prestacién de Servicios Téenicos que se

describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sine dnicamente enunciativas: (segtn Clausula da
contrato: Tercera).

Daesarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Pariode Comprandido:

e Se brindé apoyo técnico en el troslado de expedlentes, memariales, oficios, providencios y demés docurnentes remitidos a la Direccién de
Recursos Humanos.

= Se apoyé al personal Interno y externo que visita la Direccién de Recursos Humanos del Ministerlo de Cultura v Deportes.

e 5a brindéS apoyo en la recepeién de documentos que remiten las dalegaciones pertenecientes al Ministerio de Cultura v Deportes, las
Direcciones del Despacho Superlor a instituciones externas,

@ Se apoyé en el control de calendarizacién correspondiente a las accionas de la Direccién de Recursos Humanas.

e Se apoyé Informando y atendiendo a usuarios internos v externos a través de diferentas vias.

@ Se apoyé en actividades desarrolladas en los diferantes dapartamentos de la Direccién de Recurses Humanos.

@ Sa brindS apoye en la elaboracién, monitoreo y archive de los documeantos que ingresan v egresan, correspondiente a la Direccién de
Recurses Humanos, con orden clasificado y control,

Astrid Mayari Leén Aldana Estuarde José Valdés Rivas

Nombre Completo del Contratista Nomhbre de la Autoridad que Evalua los Sarvicios
(segiin Clausula de contrate: Décima Primera)
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciambra de 2021
Lis. Framecijeo José Quesada Jurads

Administradeor General
Ministerie de Caltara y Deporias

$u dejpache.

Estimade sefior Adminiiirador Generah

Tengo el ogrado de dirigirme a usted, para prasantarla mi infermea FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombra completo del Contratista: Astrid Mayari Leén Aldana Cul: 3016 73586 0101

Nimere de contrato: 029-7-2021 Acuerdo Ministerial: 6-2,021

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnlcos Nit del Contratista: 9616600 2

Ndmero da Factura: 1421299341 Serle: 44767BD7

Hanorarios Mensuales: Q. 5,000.00 Peariodo del Informe: Diciembre

Monte Total dal Contrate Q. 59516.13 Plazo del Contrato: 04 de enero-31 de diciembre
Unidad Administrativa donde presta

los servicios: Direccién da Recursos Humanos

|
Ohjerivos €l Cantiae "El Tésmlca" se compromaeta a prastar sus Servicios Técnicos pora La Divesclén de Recurse; Humanas

del Dejpacho Saperier del Minitterle de Cultara p Daperies, con dedicacién v diligancia y con
arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, an la prestacién de Sarvicios Técnicos que se

describen a continuacisn, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas: (segin Clousula da
contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:

e Se brindé apoyo técnico en el traslado de expedienteas, memoriales, oficios, providencias y demés documentas remitides a la Direccitn de
Recursos Humanos.

e Se apoyé al personal interno y extarno que visita la Direccién de Recursos Humanaos del Minlsterlo de Culture v Daportes.

e Se brindé apoyo en lo recepclén de documentos qua ramiten las delegaciones pertenecientes al Ministerio de Cultura y Deportes, las
Diracciones del Despacho Superior e instituciones externas,

e Se apoyé en el control da calendarizacién correspondiente a los acciones de la Direccién de Recursos Humanos.

@ Se opoyé informando v atendiendo o usuarlos internos y extarnos a través da diferentes vias,

a Sa apoyd en actividades desarrolladas en |os diferentes departamentos da la Diraceién de Racursos Humanos,

@ 5e brindé apoyo en la elaboracién, monitaras y archivo de los documentos que ingresan y egresan, correspondienta a la Direccién da
Recursos Humanos, con orden clasificado v contral.

Astrid Mayari Leén Aldana Estuardo José Valdés Rivas
Nombra Complato del Contratista MNombre de la Autoridad que Evalua los Sarvicies
(segdn Clausula da contrate: Décima Primera)
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Lie. Franslice José Quexada Jurade
Administradar Gonoral

Hinlsterle de Cultura y Deportes

Su despache.

Estimado iefior Adminlstrader Genorals

Guatamala, 30 da diclembra da 2021

Tengo &l agrado da dirigirme a usted, para presentarla ml Informe DE RESULTADOS de actlvidades slendo el sigulente:

Nombre completo del Contratista: Astrid Mayari Leén Aldana

Niamero da contrato: 028-7-2021
Serviclos (Téenicos o Profeslonales): Técnlcos
Namero da Factura: 1421299341
Honorarios Mansuales: Q. 5,000.00
Monto Total del Contrato Q.59.516.13

Unidad Administrativa donde presta

CUl: 3016 73586 0101
Acuerdo Ministerlal: §-2.021

Nit del Contratista: 9616600 2
Serle: 44767BD7

Periodo del Informe:  Diclembre

Plazo del Contrate: 04 da anero-31 da didembra 2,021

los sarvicios: Direccién de Recurios Humanos
Objatlves del Contrato: "El Tésnlco™ se compromete a prestar sus Servicios Téemices para La Divecclin de Divecclén de Recursos

Humanes del Despache Superior del Minkterle de Cultura y Depearies, con dedlcacién v diligencla v con
arreglo a las prescripciones de sus conecimientos técnlcos, en la prestacién de Serviclos Téenlcos que se describen a
continuaclén, sin ser estas imitativas, sina Gnicamente enunclativas: (segan Clausula de contrato: Tercera),

Desarrollo Ordenado de los Resuttados Obtenides:

® A trovés de la creacion de base digital de datos de los docuimentos y requerimientos que trasiadan las delegaciones, direcciones v
unidades pertenacientes al Ministerio de Cultura y Deportes, asl como Instituciones y dependencias remitidas a la Direccién da Recursos
Humanos, sa legré un control, majorando la localizacién da los mismos v el tlempo de Respuesta,

& A través del apoyo brindado al persanal Intemo v extemno que visité la Direcclén de Recursos Humanos conforme a los procedientos y
normatvas vigentes, se logré agilizar los procesos en atencidn a lo requerido de los visitantes.

® Sa logré agilizar el procedimiento da lo: requemlantos trasladéndolos oportunamanta a qulen corrasponde, para el respective
sagulmilente de: memorlales, oficles, providenclas y demés documentos remitldes a la Direcclén de Recursos Humanos.

= Sa logrs tener un control de las acclones calendarizadas an los procadientos qua realiza la Direccién da Recursos Humanes, an sus
respectivos departamentos, a través del debldo control de Ingreso en el tiempo establecido.

s Se brindé caolidad de atenclén a los colaboradores y personal externo qua visitaron la Direcclén de Recursos Humanos, brindéndo
Infermacién oportuna a través da via correo alectrénico, telefénica v personalmente.

s 5g brindé apoyo en actividades requerldas en los departamentos pertenedentes a la Direcclén de Recursos Humanos,

s Se eloboraron documentos oficialas, en seguimilante a procedimientes, oficios, providencias, conocimiantos, requisiciones, liquidacién da

facturas anta la Adminkstraclén Financlera.

o 5@ elaboré una base de datos digital, implementando el monitoreo de los documentes elaborades en la Direccién da Recursos
Humanos, asi como el monitoreo del seguimianto a cada requerimiento recibide, v dal archive correspondiente de cada documento

enviado,

e sa mejord al sistema da trasladoe da decumentacién a otras unidades adminlstrativas a través de la creaclén da bases de datos

digitales v fislcas para su control y seguimianto.

s Se generd e Implement$ un sistema da control documental an el archive da expedientes da personal de la Direcclén Superlor,
implamantande mejoras an la gestién documental, administrativa y personal de cada colaborador.
@ 5¢ brind6 asistencla coordinando distintos requemitentes de la Direcdén da Recursos Humanos.

Astrid Mayari Lebn Aldana

Nombra Completo del Contratista

Estuarde Joik Valdés Rivas
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Nombrea de la Autoridad qua Evalua los Sarvicios
(segin Clausula da contrato: Décima Primera)
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