INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 29 de diciembre 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: ~ Thelma Gabriela Figueroa Vivar Cul: 1974 74594 0101

Ndmero de contrato: 029-292-2023 Acuerdo Ministerial: 847-2023

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Técnicos Nit del Contratista:  4131159-0

Ndmero de Factura: 4132258792 Serie: 759E127A

Honorarios Mensuales: Q. 9,000.00 Periodo del Informe: mes de diciembre 2023

Monto Total del Contrato Q 45,000.00 Plazo del Contrato: 1 de agosto al 31 de diciembre 2023
Unidad Administrativa donde presta Departamento de Gestion, Direccién

los servicios: de Recursos Humanos

Objetivos del Contrato: "El Técnico" se compromete o prestar sus servicios para el Departamento de Géstién de la

Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién y diligencia y
con arreglo a las prescripciones de sus conacimientos técnicos, en la prestacién de Servicios que se
describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas. (segtin Clausula
de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

Apoyé en el desarrollo de lineamientos para el ingreso y Actualizacién de informacién del personal de la Direccién Superior en el

a) . i, i

) Sistema Institucional de Gestién del Recurso Humano.

b) Apoyé en el desarrollo de lineamientos para la elaboracién de controles relacionados a la gestién del recurso humano de la
Direccién Superior y las diferentes unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes.

3 Apoyé en el desarrollo de lineamientos para la gestion y control de vacaciones y otros relacionados a la gestidn del recurso

humano del despacho superior.

Apoyé en el desarrollo de lineamientos que optimicen la gestién del presupuesto v las diferentes programaciones de cuotas para
d) las ndéminas de los diferentes renglones del despacho superior, asi como los procesos relacionados a formulacién anual de
presupuesto.

Apoyé en la elaboracién de cdlculos de Aval Financiero para personal de nuevo ingreso en los renglones presupuestarios 011, 022 y

¢ oo

f) Apoyé en el desarrollo de lineamientos que agilicen la elaboracién e integracién de informes y requerimientos de informacién que
sea solicitada por autoridades del Ministerio de Cultura y Deportes e instituciones externas.
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 29 de diciembre de 2023

Lic. Francisco José Quezada Jurado
Administrador General
Administacién 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: Thelma Gabriela Figueroa Vivar Cul 1974 74594 0101

Ntimero de contrato: 029-292-2023 Acuerdo Ministerial:  847-2023

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 4131159-0

Ndmero de Factura: 4132258792 Serie: 759E127A

Honorarios Mensuales: Q. 9,000.00 Perfodo del Informe: ¢ de diciembre 2023

Monto Total del Contrato Q 45,000.00 Plazo del Contrato: 1 de agosto al 31 de diciembre 2023
Unidad Administrativa donde Departamento de Gestién, Direccién de

presta los servicios: Recursos Humanos

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

Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus
conocimientos técnicos, en la prestacién de Servicios que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino
tinicamente enunciativas. (segdn Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:

Apoyé en el desarrollo de lineamientos para el ingreso y Actualizacién de informacién del personal de la Direccién Superior en el Sistema

a) Institucional de Gestién del Recurso Humano.

b) Apoyé en el desarrollo de lineamientos para la elaboracién de controles relacionados a la gestién del recurso humano de la Direccién Superior y las
diferentes unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes,

0 Apoyé en el desarrollo de lineamientos para la gestién y control de vacaciones y otros relacionados a la gestién del recurso humano del despacho
superior.

d) Apoyé en el desarrollo de lineamientos que optimicen la gestién del presupuesto y las diferentes programaciones de cuotas para las néminas de los

diferentes renglones del despacho superior, asi como los procesos relacionados a formulacién anual de presupuesto.

e) Apoyé en la elaboracién de cdlculos de Aval Financiero para personal de nuevo ingreso en los renglones presupuestarios Of1, 022 y 021,

Apoyé en los procesos del Departamento de Gestién de la Direccién de Recursos Humanos
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Lic. Francisco José Quezada Jurado
Administrador General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado Sefior Administrador General

Guatemala, 29 de diciembre de 2023

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

Nombre completo del Contratista:
Namero de contrato:

Servicios (Técnicos o Profesionales):
Ndmero de Factura:

Honorarios Mensuales:

Monto Total del Contrato

Unidad Administrativa donde presta
los servicios:

Objetivos del Contrato:

Thelma Gabriela Figueroa Vivar

029-292-2023

Técnicos

4132258792

Q.9,000.00

Q 45,000.00

Departamento de Gestién, Direccién de
_NmnCWmOm Humanos

Cul: 1974 74594 0101

Acuerdo Ministerial: 847-2023

Nit del Contratista:  4131159-0

Serie: 759E127A

Periodo del Informe: mes de diciembre 2023

Plazo del Contrato: 1 de agosto al 31 de diciembre 2023

"El Técnico" se compromete a prestar sus servicios para el Departamento de Géstién de la Direccién de
Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las
prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacién de Servicios que se describen a continuacién,
sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas, (segiin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenadoe de los Resultados Obtenidos:

a) Contar con la Base de Datos de los diferentes renglones actualizada para brindar informacién requerida.

b)  Cumpli con las fechas establecidas para la entrega de informacién sobre la cuota mensual de compromiso y Devengado

¢)  Cumpli con la entrega de informacién solicitada por diferentes entes internos o la Direccién de Recursos Humanos

d)

Recursos Humanos

e) Contar con el registro adecuado de las vacaciones del personal

f)  Bindé apoyo al Departamento de Gestién para el logro de los objetivos trazados

Cumpli con la entrega de informacién solicitada por diferentes entes externos a la Direccién de

g) Bindé apoyo al Departamento de Gestién en el proceso de formulacion de némina 2024
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