INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre 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: Juana del Rosario Ramos Murga de Calderén CUl:

Namero de contrato: 029-158-2024-MCD Acuerdo Ministerial: 1081-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales): .__Servicios Profesionales Nit del Contratista: 24280593

Namero de Factura: 556288521 Serie: 0C3558FA

Honorarios Mensuales: Q 12.000,00  Periodo del Informe: Diembre 2024

Monto Total del Contrato Q 36.000,00  Plazo del Contrato: 01 de octubre al 30 de diciembre de 2024
Unidad Administrativa donde presta los Direccién de Planificacién y Modernizacion

servicios: Institucional

Objetivos del Contrato: El contratista se compromete a prestar sus servicios para la Direccion de Planificacién y Modernizacién Institucional

de la Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién vy 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: (segtn Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

a)

b)
9
d)
e)
)]

9)
h)
)]

Brindé asesoria en la actualizacién de la Guia de Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos del Ministerio y elaboracién de nuevas guias,
para otro tipo de manuales

Brindé asesoria en la elaboracién de manuales administrativos de las dependencias del Ministerio

Brindé asesoria en la actudlizacion de manuales administrativos de todas las dependencias del Ministerio, en base a las normas emitidas por los
Brindé asesoria en la actualizacién de manuales administrativos, estructuras organizacionales, guias, reglamentos y otros instrumentos de desarrollo ins
Brindé asesoria en la elaboracién y consolidacién de herramientas de recopilacién de informacién para la actudlizaciéon de manuales

Brindé asesoria en la organizacién, metodologias, logistica, disefio, entrega y coordinacién de las dependencias para la actualizacién de los
Brindé asesoria en la elaboracién y resguardo del inventario de versiones finales de manuales en fisica y digital

Brindé asesoria en la elaboracién de la planificacion, presentaciones, informes de avances sobre los manuales del Ministerio

Brindé asesoria en la coordinacién intrainstitucional e interinstitucional para la capacitacién relacionada a elaboracién de manuales administrativos,
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2024

Licda. Maria Alejandra Gandara Espino
Administradora General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho,

Estimada sefiora Administradora General R

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

Nombre completo del Contratista: Juana del Rosario Ramos Murga de Calderén CUI:

Ndmero de contrato: 029-158-2024-MCD Acuerdo Ministerial: 1081-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Profesionales Nit del Contratista: 24280593

Ndmero de Factura: 556288521 Serie: 0C3558FA

Honorarios Mensuales: Q 12.000,00  Periodo del Informe: Diembre 2024

Monto Total del Contrato Q . 36.000,00  Plazo del Contrato: 01 de octubre al 30 de diciembre de 2024

Unidad Administrativa donde presta los Direccién de Planificacién y Modernizacién
servicios: Institucional

Objetivos del Contrato: El contratista se compromete a prestar sus servicios para la Direccion de Planificacién y Modernizacién Institucional

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 prestacién de Servicios, que se describen a continuacién, sin ser
estas limitativas, sino dnicamente enunciativas: (segdn Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

Q)

b)
9}
d)
e)
)

g)
h)
i)

Brindé asesoria en la actualizacién de la Guia de Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos del Ministerio y elaboracién de nuevas guias,
para otro tipo de manuales

Brindé asesoria en la elaboracién de manuales administrativos de las dependencias del Ministerio

Brindé asesoria en la actualizacién de manuales administrativos de todas las dependencias del Ministerio, en base a las normas emitidas por los
Brindé asesoria en la actualizacién de manuales administrativos, estructuras organizacionales, guias, reglamentos y otros instrumentos de desarrollo ins
Brindé asesoria en la elaboracién y consolidacién de herramientas de recopilacién de informacién para la actualizacién de manuales

Brindé asesoria en la organizacién, metodologias, logistica, disefio, entrega y coordinacién de las dependencias para la actualizacién de los
Brindé asesoria en la elaboracién y resguardo del inventario de versiones finales de manuales en fisica y digital

Brindé asesoria en la elaboracion de la planificacién, presentaciones, informes de avances sobre los manuales del Ministerio

Brindé asesoria en la coordinacién intrainstitucional e interinstitucional para la capacitacién relacionada a elaboracién de manuales  administrativos,
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2024

Licda.  Maria Alejandra Géndara 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 RESULTADOS de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: Juana del Rosario Ramos Muraa de Calderén CUl

Ntmero de contrato: 029-158-2024-MCD Acuerdo Ministerial: 1321-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Profesionales Nit del Contratista: 2428059

Ntimero de Factura: 556288521 Serie: OC3558FA

Honorarios Mensuales: Q 12.000,00 Periodo del Informe: Diciembre de 2024

Monto Total del Contrato Q 36.000,00 Plazo del Contrato: 01 de octubre al 30 de diciembre de 2024

Unidad Administrativa donde prestalos  Direccién de Planificacién Modernizacion
servicios: Institucional

El contratista se compromete a prestar sus servicios para la Direccion de Planificacién y Modernizacién Institucional de

Objetivos del Contrato: la Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones
de sus conocimientos técnicos, en la prestacion de Servicios, que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas,
sino Gnicamente enunciativas: (segn Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

Seredalizé la actualizacién de 1 Guia de Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos del Ministerio y elaboracién de
Q) nuevas guias, para otro tipo de manuales, que serd utilizado por los funcionarios de las diferentes Unidades Administrativas de las
Direcciones Generales de la Institucion.

b) Se elaboré 5 manuales administrativos de las dependencias del Ministerio

) Se realiz6 la actualizacién de 5 manuales administrativos ( Cooperacién Internacional, Direccién de Sistemas Informéticos,
Archivo de todas las dependencias del Ministerio, en base a las normas emitidas por los entes rectores

d) Se realizé la actualizacién de 5 manuales administrativos, estructuras organizacionales, guias, reglamentos y otros instrumentos
de desarrollo institucional, de todas las dependencias del Ministerio, en base a las normas emitidas por los entes rectores

o Se realizé la elaboracién y consolidacion de 4 herramientas de recopilacién de informacién para la actuadlizacién de
manuales administrativos, guias, reglamentos y otros instrumentos de desarrollo institucional

f Se logré la organizacién, metodologias, logistica, disefio, entrega y coordinacién de las dependencias para la actualizacion
de los manuales administrativos

a) Se realizé la elaboracién Yy resguardo del inventario de 6 versiones finales de manuales en fisica y digital

h) Se realiz6 la elaboracién de la planificacion, presentaciones, informes de avances sobre los manuales del Ministerio

)) Selogré la coordinacién intrainstitucional e interinstitucional de las 5 capacitacines relacionada a elaboracién de manuales

administrativos, reglamento orgénico intemo, estructura organizacional y otros relacionados al proceso administrativo
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