INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Lic.

Guatemala, 29 de diciembre de 2022

Francisco José Quezada Jurade

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:  Bianca Lorena Lucas Velez CuUl: 2758 74761 0101

Numero de contrato: 029-68-2022 Acuerdo Ministerial: 7- 2022

Servicios (Técnicos o Profesionales): Profesionales Nit del Contratista:  8393733-1

Ndmero de Factura: 1972193169 . Serie: Q00CCESA

Honorarios Mensuales: ©.10,000.00 Periodo del Informe: Diciembre 2022

Monto Total del Contrato Q.119,354.84 Plazo del Contrato:  03/01/2022 al 31/12/2022
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Departamento de Gestién

Objetivos del Contrato: "El Profesional” se compromete a prestar sus servicios profesionales para el Departamento de

Gestion de la Direccion de Recursos Humanos de la Direccién Superior del Ministerio de Cultura y
Deportes, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de la ciencia de la cual es
profesional, en la prestacién de Servicios Profesionales que se describen a continuacién, sin ser
estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas. (segin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenadoe de Actividades: i

a)
b)

<)

d)

e)

Asesoré en la elaboracién de actas v certificaciones de toma de posesién, bajas, suspensiones y altas emitidas por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social IGSS.

Asesoré en la entrega del reporte de asistencia del mes de noviembre 2022 del personal de las Direcciones Generales que prestan servicios
en el nuevo edificio ubicado en la 7a. Avenida 3-67 zona 2.

Asesoré en el registro y control del ingreso y egreso del personal de la Direccién Superior, en el sistema biométrico de la Direccién de
Recursos Humanos.

Brindé asesoria en la revisién de informacién generada del reloj biométrico del mes de noviembre 2022, postenormente apoyé con la
solicitud de llamadas de atencién, relacionadas al control de registro de marcaje del personal de la Direccién Supenor

Asesoré en las respuestas brindadas por la Direccién de Recursos Humanos a otras unidades del Ministerio de Cultura y Deportes y
requerimientos externos.

Asesoré en demds procesos administrativos a cargo de la Direccién de Recursos Humanos.

Bianca Lorena Lucas Velez Katherine Sucely Godoy Bernal
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INFORME DE RESULTADOQS DE ACTIVIDADES ’ |
Guatemalg, 29 de diciembre de 2022

Lic. Francisco José Quezada Jurade
Administrador General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado sefior Administrador General

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

Nombre completo del Contratista:  Bianca Lorena Lucas Velez CUI: 2758 74761 0101
Ndmero de contrato: 029-68-2022 Acuerdo Ministerial: ~ 7-2022

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Profesionales Nit del Contratiste: 8393733-1

Némero de Factura: 1972193169 Serie: 0COCCESA

Honorarios Mensuales: Q.10,000.00 Periodo del Informe:  03/01/2022 al 31/12/2022
Monto Total del Contrato Q.119,354.84 Plazo del Contrato:  03/01/2022 al 31/12/2022
Unidad Administrativa donde presta

los servicios: Departamento de Gestién

Objetivos del Contrato: "El Profesional” se compromete a prestar sus servicios profesionales para el Departamento de

Gestién de la Direccién de Recursos Humanos de la Direccién Superior del Ministerio de Cultura
y Deportes, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de la ciencia de la cual
es profesional, en la prestacion de Servicios Profesionales que se describen a continuacion, sin ser
estas limitativas, sino dnicamente enunciativas. (segin Clausula de contrato: Terc:erc).

Desarrolle Ordenado de los Resultados Obtenidos:

Se brindd el asesoramiento oportuno en los procesos a cargo del Departamento de Gestidn, obteniendo los resultados siguientes:

d Se brindé el seguimiento respectivo al registro de marcaje del personal del Despacho Superior, a manera que el Departamento de Gestién
brindara la supervisién respectiva de asistencia, puntuadlidad vy salida de labores durante el afio 2022

b) Se solicitarcon los Acuerdos Ministeriales para la debida aprobacién de la méxima autoridad, de las contrataciones y tomas de posesién, asi
como bajas efectuadas en el Despacho Superior durante el afo 2022,
Se dio seguimiento para que el personal de nuevo ingreso 021y 011 del Despacho Superior contaran con la debldu mscrlpmon en el Instituto

¢ Guatemalteco de Seguridad Social -IG5S, brindando el formulario respectivo. Asi como se atendieron solicitudes de actualizacién de datos del
personal ante el IGSS.
Se generaron documentos oficiales a destinatarios internos y externos al Mininisterio, para brindar lineamientos asi como seguimiento a

& solicitudes de la Direccién de Recursos Humanos.

e) Seemitieron Actas que respalden los movimientos de personal efectuados en el Sistema GUATENOMINAS.

f Se dieron los avisos respectivos a los analistas de néminas para la debida publicacidn de altas, ascensos y bajas del personal 011 y 021 del
Despacho Superior ante la Contraloria General de Cuentas.

Bianca Lorena Lucas Velez  ~ Katherine Sucely Godoy Bernal
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 29 de diciembre 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 FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista:  Bianca Lorena Lucas Velez CUl: 2758 74761 0101
Niamero de contrato: 029-68-2022 Acuerdo Ministerial: ~ 7- 2022

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Profesionales Nit del Contratista: 83937331

Noamero de Factura: 1972193169 Serie: 000CCESA

Honorarios Mensuales: 0.10,000.00 Periodo del Informe:  03/01/2022 al 31/12/2022
Monto Total del Contrato Q.119,354.84 Plazo del Contrato: | 03/01/2022 al 31/12/2022
Unidad Administrativa donde presta :

los servicios: Departamento de Gestidn

Objetivos del Contrato: “El Profesional” se compromete a prestar sus servicios profesionales para el Departamento de

Gestidn de la Direccién de Recursos Humanos de la Direccidn Superior del Ministerio de Cultura
y Deportes, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de la ciencia de la cual
es profesional, en la prestacion de Servicios Profesionales que se describen a continuacion, sin ser
estas limitativas, sino dnicamente enunciativas. (segin Clausula de contrato: Tercerc).

1

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:
Se brindd el asesoramiento oportuno en los procesos a carge del Departamento de Gestidn, en las actividades siguientes:
a) Asesoré en la elaboracién de contratos de personal contratado en el renglén 021,
Asesoré en la realizacién de informes de altas, ascensos y bajas del personal 011 y 021 para su respectivo registro ante la Contraloria
b) General de Cuentas.
Asesoré en la elaboracién de actas v certificaciones de tomas de posesion, bajas, suspensiones y altas emitidas por el Instituto

9 Guatemalteco de Seguridad Social IGSS. . i

d Asesoré en la emisidn de formularios de inscripcién v actualizacién de datos en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS.

Asesoré en la logistica para el registro de datos y de huella del personal 011, 021y 031 de la Direccién Superior y Direcciones Generales
que prestan servicios en el edificio ubicado en la 7a. Avenida 3-67 zona 2.

e)

f Asesoré en la logistica para la comunicacién y transferencia de informacién del biométrico ubicade en el Palacic Nacional de la Cultura
con el equipo de edmputo ubicado en el edificio en zona 2, para la generacién de reportes y control de marcaje.

Asesoré en el registro y control del ingreso y egreso del personal del Despacho Superior, en el sisktema biométric@: de la Direccién de

9 Recursos Humanos.

h) Brindé asesoria en la revisién de informacion generada del reloj biométrico de los meses de enero a diciembre 2022, posteriormente
apoyé con la solicitud de llamadas de atencién, relacionadas al control de registro de marcaje del personal de la Direccién Superior.

D Asesoré en la redaccién de oficios de la Direccidén de Recursos Humanos a otras unidades del Ministerio de Cultura v Deportes v
requerimientos externos.

» Asesoré en la elaboracidén de providencias para solicitudes de Acuerdos Ministeriales de diferentes acciones de ]:::ersoncl realizadas
durante enero a diciembre 2022, de los renglones presupuestarios 011, 021 y 029 del Despacho Superior. - it

k)  Brindé asesoria para el requerimiento de niimeros de contrato del renglén 021 y 029 del Despacho Superior.

Bianca Lorena Lucas Velez j Katherine Sucely Godoy Bernal
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