INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2024

Licda. Maria Alejandra Géandara 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: Jazmin Melissa Urbina Pérez CULl: —

Nimero de contrato: 029-169-2024-MCD Acuerdo Ministerial: 1359-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Técnicos Nit del Contratista: 42312906

Ndmero de Factura: 415843389 Serie: AB2172BA

Honorarios Mensuales: Q. 7,000.00 Periodo del Informe: diciembre del 2024

Monto Total del Contrato Q. 17,612.90 Plazo del Contrato: 16 de octubre al 31 de diciembre 2024
Unidad Administrativa donde presta los Departamento de Gestién de la

servicios: Direccién de Recursos Humanos

Objetivos del Contrato: "El Contratista" se compromete a prestar sus servicios para el Departamento de Gestidn, Direccién

de Recursos Humanos de la Direccion 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.
(segiin Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

Apoyé en la planificacién, cronograma y cumplimiento en cuanto a acciones a realizar para el control del archivo fisico vy digital de
a) la Direccién Superior;

b) Apoyé en el seguimiento al instructivo de confrontacién de expedientes de personal de la Direccién de Recursos Humanos;
¢) Brindé apoyo en los procedimientos de ordenamiento de expedientes de personal de la Direccién Superior;
d) Apoyé en la elaboracién de controles administrativos para la gestién de la documentacién en la Direccién Superior:
e) Brindé apoyo en la recepcién de expedientes de la Direccion de Recursos Humanos
f) Apoyé en los procesos efectuados por el Departamento de Gestién de la Direccién de Recursos Humanos;
g) Apoyé en el escaneo de expedientes para ser enviados al archivo general de la Direccién Superior,
Apoyé en el praceso de foliacidn de expedientes y documentacién del Departamento de Gestién de la Direccién de Recursos
h) Humanos de afios anteriores
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Licde Maria Alejandra Gandara Espino

Administradora General
Ministerio de Cultura y Depol
Su despacho.

rtes

Estimado sefior Administrador General

Guatemalg, 30 de diciembre de 2024

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

Nombre completo del Contratista:

Ndmero de contrato:

Servicios (Técnicos o Profesionales):

Ndimero de Factura:
Honorarios Mensuales:
Monto Total del Contrato
Unidad Administrativa dond
los servicios:

Objetivos del Contrato:

Desarrollo Ordenado de los R

Jazmin Melissa Urbina Pérez

029-169-2024-MCD

Técnicos
415843389
Q 7,000.00
Q 17,612.90

e presta Departamento de Gestion de la Direccién
de Recursos Humanos

Cul:

Acuerdo Ministerial: 1359-2024
Nit del Contratista: 42312906
Serie: AB2172BA
Periodo del Informe: dic-24

Plazo del Contrato: 16 de octubre al 31 de diciembre

"El Contratista” se compromete a prestar sus servicios para el Departamento de Gestién, Direccién de
Recursos Humanos de 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 prestacién de Servicios, que se describen a
continuacién, sin ser estas limitativas, sino tnicamente enunciativas. (segdn Clausula de contrato: Cuarta).

esultados Obtenidos:

a)  Apoyé en la planificacién, cronograma y cumplimiento en cuanto a acciones a realizar para el control del archivo fisico y digital de la
b)  Apoyé en el seguimiento al instructivo de confrontacién de expedientes de personal de la Direccién de Recursos Humanos;

¢)  Brindé apoyo en los pro
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f)  Apoyé en los procesos efectuados por el Departamento de Gestion de la Direccién de Recursos Humanos;

9 auditoria

Apoyé en la revisién de calculos de prestaciones a pagar, asi como apoyé en la ubicacién de documentos solicitados en requierimiento de

h)  Apoyé en el escaneo de expedientes para ser enviados al archivo general de la Direccién Superior,
] Apoyé en el proceso de foliacién de expedientes y documentacién del Departamento de Gestién de la Direccién de Recursos Humanos de
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2024

Licdc Maria Alejandra Géndara Espino
Administradora 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: ~ Jazmin Melissa Urbina Pérez CUl: —

Ndmero de contrato: 029-169-2024-MCD Acuerdo Ministerial: 1359-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 42312906

Numero de Factura: 415843389 Serie: AB2172BA

Honorarios Mensuales: Q 7,000.00 Periodo del Informe:; dic-24

Monto Total del Contrato Q 17,612.90 Plazo del Contrato: 16 de octubre al 31 de diciembre

Unidad Administrativa donde presta Departamento de Gestién de la Direccién

los servicios: de Recursos Humanos

Objetivos del Contrato: "El Contratista” se compromete a prestar sus servicios para el Departamento de Gestién, Direccién de
Recursos Humanos 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. (segtin Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

a)
b)
9]
d)
e)
)]

9)
h)

Apoyé en la planificacién, cronograma y cumplimiento en cuanto a acciones a realizar para el control del archivo fisico y digital de la
Apoyé en el seguimiento al instructivo de confrontacién de expedientes de personal de la Direccién de Recursos Humanos;

Brindé apoyo en los procedimientos de ordenamiento de expedientes de personal de la Direccién Superior;

Apoyé en la elaboracién de controles administrativos para la gestién de la documentacién en la Direccién Superior;

Brindé apoyo en la recepcién de expedientes de la Direccion de Recursos Humanos

Apoyé en los procesos efectuados por el Departamento de Gestién de la Direccién de Recursos Humanos;

Apoyé en la revision de calculos de prestaciones a pagar, asi como apoyé en la ubicacidn de documentos solicitados en requierimiento de
auditoria

Apoyé en el escaneo de expedientes para ser enviados al archivo general de la Direccién Superior,

Apoyé en el proceso de foliacién de expedientes y documentacién del Departamento de Gestion de la Direccién de Recursos Humanos de
afios anteriores

Brindé apoyo en el ordenamiento fisico del mobiliario del Archivo para eficientar el espacio para el resguardo del archivo fisico

Jazmin Melissa Urbina Pérez Katherine Sucely Godoy Bernal
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