INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 31 de agosto de 2023

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:  Diana Soffa Chamorro Lépez de Marroguin CUL 2544624640101
Ndmero de contrato: 029-210-2023 Acuerdo Ministerial: 595-2023
Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 69895708
Ndmero de Factura: 4197860800 Serie: A09F52D0
Honorarios Mensuales: Q.9,000.00 Periodo del Informe: AGOSTO

Monto Total del Contrato Q.27,000.00 Plazo del Contrato: 01-06-2023 al 31-08-2023
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Departamento de Admisién

Objetivos del Contrato: "El Técnico™ se compromete a prestar sus servicios para el Departamento de Admisién de la

Direccién de Recursos Humanos de la Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con
dedicacién v diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la
prestacion de los servicios que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sine dnicamente
enunciativas (segiin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

Apoyar al Departamento de Admisién de la Direccién de Recursos Humanos en la correcta aplicacién del proceso de
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) reclutamiento y seleccién de personal tomando como referencia la normativa legal aplicable.

b) Brindar apoyo en la revisién y andlisis de expedientes que ingresan al Departamento de Admisién.

¢) Apoyar al Departamento de Admisién en la ejecucion de entrevistas de seleccién de personal de nuevo ingreso o servidores
publicos que optan a un ascenso.

d) Apoyar al Departamento de Admisién de la Direccién de Recursos Humanos en la verificacién de los documentos requeridos para
los diferentes procesos de contratacion.

e) Apoyar al Departamento de Admsidn en la elaboracién de informes relacionados a los diferentes procesos de cotnratacién a su
cargo.

f Brinar apoyo al Departamento de Admsién de la Direccidén de Recursos Humanos en la elaboracion de instrumentos técnicos que
faciliten el proceso del reclutamiento y seleccién de personal.

g) Brindar apoyo con el monitoreo y bisqueda en el banco de datos del departamento de Admisién.
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Lic.

Francisco José Quezada Jurado

Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despache.

Estimado sefior Administrador General

Guatemala, 31 de agosto de 2023

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

Nombre completo del Contratista:

Nimero de contrato: 029-210-2023
Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos
Ndmero de Factura: 4197860800
Honorarios Mensuales: Q.9,000.00
Monto Total del Contrato Q.27,000.00

Diana Sofia Chamorro Lépez de Marroquin

Unidad Administrativa donde presta

los servicios:

Objetivos del Contrato:

Departamento de Admisién

2544624640101
Acuerdo Ministerial: 595-2023
Nit del Contratista: 69895708
Serie: A09F52D0
Periodo del Informe: 01-06-2023 al 31-08-2023
Plazo del Contratoe: 01-06-2023 al 31-08-2023

"El Técnico" se compromete a prestar sus servicios para el Departamento de Admisién de la Direccién de

Recursos Humanos de la Direccién Superior del Ministeric de Cultura y Deportes, con dedicacién y diligencia y
con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacién de los servicios que se describen
a continuacion, sin ser estas limitativas, sino dnicamente enunciativas (segiin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrolic Ordenado de los Resultados Obtenidos:

a
b)
9
d)
e)

Brinde apoyé para la revisién de expedientes de los diferentes renglones presupuestarios 029,021,031, que fueron trasladados

por las las diferentes Delegaciones de Recursos Humanos.

Brindé apoyo en la verificacion de los documentos requeridos a los candidatos de nuevo ingreso para la conformacién de

expediente del renglén 029,021,

Se logré cumplir con los tiempos establecidos para trasladar los diferentes expedientes revisados a corde a la normativa a las

Delegaciones de Recursos Humanos.

Se logré cumplir con la revisién de expedientes de cambios contractuales en los plazos establecidos.

Se apoyé en el resguardo de documentacién saliente del Departamento para el control de los diferentes documentos.
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Guatemala, 31 de agosto de 2023

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 RESULTADOS de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista:  Diana Sofia Chamorre Lépez de Marroquin CUl: 2544624640101
Ndmero de contrato: 029-210-2023 Acuerdo Ministerial: 595-2023

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 69895708

Ndmero de Factura: 4197860800 Serie: A09F52D0
Honorarios Mensuales: Q.9,000.00 Periodo del Informe: 01-06-2023 al 31-08-2023
Monto Total del Contrato Q.27,000.00 Plazo del Contrato: 01-06-2023 al 31-08-2023
Unidad Administrativa donde presta

los servicios: Departamento de Admisidn

Objetivos del Contrato: "El Técnico" se compromete a prestar sus servicios para el Departamento de Admisién de la Direccién de

Recursos Humanos de la Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacion vy diligencia y
con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacion de los servicios que se describen
a continuacion, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas (segiin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenade de los Resultados Obtenidos:

@) Seapoyo la revision de 90 expedientes bajo los diferentes renglones presupuestarios 029,031,021 con el fin de cumplir los lineamientos establecidos.

De acuerdo a les expedientes conformados por las distintas Delegaciénes de Recursos Humanos para contratacién ingresados a la Direccién de Recursos
b) Humanos, setrasladaros 88 expedientes de les diferentes renglones presupuestarios para que continuaran con su procese de contratacién cumplimiento
con la normativa legal.

S Se apoyé en el llenado de base para el control de los diferentes ingresos por parte de las Delegaciones de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura v
Deportes.

Se brindé apoyo en los diferentes reclutamientos de personal para garantizar el cumplimiento de la papeleria correspondiente para la
d) conformacion de expedientes, asi como la efectiva comunicacién con los candidatos para fortalecer y reducir los tiempos de entrega de
expedientes.

3 Se apoyo en los informes relacionades @l renglon presupuestario 021 “Personal Supernumerario”, para cumplir con los lineamientos
establecidoes, con ello se logra mejorar el control de los procesos de seleccién.

f Se apoyo en el correcte llenado de los instrumentos técnicos con ello se facilita el proceso del reclutamiento v seleccién de personal.

En base al menitoreo y bisqueda en el banco de datos del departamento de Admisién, se logré identificar personal acorde a las necesidades

9 de reclutamiento de personal.
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