INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Cuatemala, 30 de Abril de 2024

Licda. Maria Alejandra Gandara Espino
Administradora General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimada sefiora Administradora General

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

Nombre completo del Contratista: Astrid Vanessa Herrera Enriquez CUI: 3000563540101

Nimero de contrato: 029-85-2024 Acuerdo Ministerial: 50-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales): Tecnicos Nit del Contratista: 100046789

Ndmero de Facture: 2042708673 Serie: 6E74A0F2

Honorarios Mensuales: Q 6,500.00 Periodo del Informe: ABRIL

Monto Total del Contrato Q 75,903.23 Plazo del Contrato: 11 de enero al 31 de diciembre 2024
Unidad Administrativa donde presta los

servicios: Recursos Humanos

Objetivos del Contrato: "El tecnico” se compromete a prestar sus servicios para la Direccion de Recursos Humanos de la

Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién v diligencia y con arreglo a
los prescripciones de la ciencia de la cual es profesional, en la prestacisn de los servicios que se
describen a continuacién, sin ser estas limitatives, sino Gnicamente enunciativas (segtin Clausula de
contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

Brindé apoyo en el desarrollo de linemaientos para el correcto manejo, archivo y distribucion de documentos que ingresan a la

A) Direccion de Recursos Humanos.

B) Apoyé en la atencion de consultas internas y externas de competencia para al Direccion de Recursos Humanos.

Brindé apoyo en le desarrollo de lineamietos para optimizar la clasificacion de los documentos recibidos para archivo derivados de
la gestion del Recurso Humano.

Apoyé en la reproduccion y ordenamiento de los documentos para el resguardo en el archivo.

Apoyé en la recepcion de documentos de la Direccion de Recursos Humanos con base de datos de lo documentos detallados y
E) escaner de los mismos en el mes de Abril del afio 2024.
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