INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 31 de octubre de 2022

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 MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista:  Thelma Gabriela Figueroa Vivar CUl: 1974 74594 0101

Nimero de contrato: 029-44-2022 Acuerdo Ministerial: 06-2022

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Técnicos Nit del Contratista: 41311590

Ndmero de Factura: 403589841 Serie: 365C1662

Honorarios Mensucles: Q. 9,000.00 Periodsrdel Informe: mes de septiembre 2022
Mo:[todTXtdcl Fh?l Cothru;o O_. 107: 419(.!35R Plazo del Contrato: 03 daEnero el 31 de

Unida 1A ministrativa donde presta Direccién de e.c’ursos Humanos, diciernbre de 2022

los servicios: Depto. De Gestién

Objetivos del Contrato: “El Técnico" se compromete a prestar sus servicios Ténicos para el Departamento de Gestién de la

Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes de este Ministerio, con
dedicacién v diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientes técnicos, en la
prestacién de Servicios Técnicos que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino
enuncdiativas. (segn Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

@) Apoyé en el ingreso y Actudlizacién de informacién del personal de la Direccién Superior en el Sistemna Institucional de Gestidn del
Recurso Humano.

b) Apoyé en el desarrollo de lineamientos para el correcto procedimiento de control de altas y bajas de personal en los diferentes
renglones en la Direccién Superior.

¢) Apoyéenel control y elaboracién de boletas de Vacaciones del personal de la Direccién Superior.

d) Apoyéenel control de Programacién de Vacaciones del personal de la Direccién Superior.

e) Apoyé en el desarrollo de lineamientos que optimicen ante la Direccién Administrativa y Financiera la verificacién y
programacién de cuota de compromiso y devengado anual y mensual en la Direccién Superior.

f) Apoyé en la elaboracién de célcules de Aval Financiero para personal de nuevo ingreso en los renglones presupuestarios 011 y
o021

g) Apoyé en el desarrollo de lineamientos que agilicen la elaboracién e integracién de informes y requerimientos de informacién que
se solicitan a nivel interno a través de la Unidad de Informacién Pablica, Despacho Ministerial, Administracién General, Direccion
Administrativa Financiera v Externos como Contraloria General de Cuentas, Congreso de la Repblica de Guatemala y otros que
son requeridos a la Direccién de Recursos Humanos.

h) Apoyé en los procesos del Departamento de Gestidn de |la Direccién de Recursos Humanos
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