Guatemala, 30 de julio de 2021

Licenciado

FRANCISCO JOSE QUEZADA JURADO
Administrador General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Administrador:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el contrato de prestacion
de servicios técnicos ndmero 029-7-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 6-2021 correspondiente al mes de julio de 2021, v para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura serie: 797CD958 numero de DTE: 989875420

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyar al personal interno y externo que visita la Direccién de Recursos Humanos
del Ministerio, conforme a los procedimientos y normativas establecidas vigentes.

e Apoyar en las actividades que se desarrollan en los diferentes departamentos de la
Direccién de Recursos Humanos Gestién, Admisién y Desarrollo de Personal.

e Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes, memoriales, oficios,
providencias, y demas documentos remitidos a la direccion de Recursos Humanos.

e Apoyar en el trdmite de la documentacién que ingresa y egresa en la Direccion de
Recursos Humanos, transfiriendo oportunamente la documentacion a quien
corresponda.

e Apoyar informando y atender a usuarios internos y externos a través de diferentes
vias en relacién a la Direccién de Recursos Humanos.

e Apoyar en la agenda de programacion de calendarizacién correspondiente a las
acciones de |la Direccién de Recursos Humanos.



Apoyar elaborando, monitoreando y archivando los documentos que ingresan y
egresan correspondientes a la Direccion de Recursos Humanos con orden
clasificado y control,

Brindar apoyo en la recepcion de documentos que remiten las delegaciones
pertenecientes al Ministerio de Cultura y Deportes, las direcciones del Despacho
Superior e instituciones externas.

RESULTADOS OBTENIDOS:

Se brindé apoyo en la recepcidn de documentos que remiten las delegaciones
pertenecientes al Ministerio de Cultura y Deportes, las direcciones del Despacho
Superior e instituciones externas.

Se apoy6 al personal interno y externo que visita la Direccién de Recursos Humanos,
del Ministerio, conforme a los procedimientos y normativas vigentes.

Se brindé apoyo técnico en el traslado de expedientes, memoriales, oficios,
providencias, y demas remitidos a la direccién de Recursos Humanos.

Se apoyd informando y atendiendo a usuarios internos y externos a través de
diferentes vias en relacion a la Direccidn de Recursos Humanos

Se brindé apoyo en el control de programacién de calendarizacién correspondiente
a las acciones de |a Direccidon de Recursos Humanos.

Se brind6 apoyo en la elaboracién, monitoreo y archivo de los documentos que
ingresan y egresan correspondientes a |a Direccién de Recursos Humanos.

Se apoy6 en las actividades desarrolladas en los diferentes departamentos de la
Direccion de Recursos Humanos.

Se Brind6 apoyo técnico en el traslado de expedientes y memoriales.




