INFORME MENSUAL 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 MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: Jeniffer Alejandra Amaya Sandoval CUl:

Ndmero de contrato: 029-92-2024 Acuerdo Ministerial: 190-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 90279891

Nimero de Factura: 4037100223 Serie: Afg54ce2

Honorarios Mensuales: Q8,000.00 Periodo del Informe: Mes de diciembre

Monto Total del Contrato 088,000.00 Plazo del Contrato: 01 de febrero al 31 de diciembre 2024
Unidad Administrativa donde presta los

servicios: Administracién General

Objetivos del Contrato: "El Técnico" se compromete a prestar sus servicios para la Administracién General de la Direccién

Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las
prescripciones de la ciencia de la cudl es profesional, en la prestacién de los servicios que se describen
a continuacién, sin ser estas limitativas, sino (nicamente enunciativas (segin Clausula de contrato:
Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a) Se brindé apoyo en elaboracién de documentos: oficios, conocimientos, oficios circulares,

b) Se apoyd en la revisién de solicitudes, documentos y reportes remitidos por la Direccién de Recursos Humanos.
¢) Se apoyd en coordinar y programar reuniones, citas y eventos

d) Se apoyd en el seguimiento a los lineamientos girados por la Administracién General en materia de Recursos Humanos.

e) Se apoyd como enlace de comunicacién entre Administracién General y la Direccién de Recursos Humanos.

f) Se brindé apoyo durante las reuniones realizadas a lo largo del mes, se tomaron minutas para documentar los puntos claves
discutidos vy las decisiones tomadas.
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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

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

Nombre completo del Contratista: Jeniffer Alejandra Amaya Sandoval CUL:

Ndmero de contrato: 029-92-2024 Acuerdo Ministerial: 190-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 90279891

Némero de Factura: 4037100223 Serie: Afgs4ce2

Honorarios Mensuales: Q8,000 Periodo del Informe: 01 de febrero al 31 de diciembre 2024
Monto Total del Contrato 088,000 Plazo del Contrato: 01 de febrero al 31 de diciembre 2024
Unidad Administrativa donde presta los

servicios: Administracién General

Objetivos del Contrato: "El Técnico" se compromete a prestar sus servicios para la Administracién General de la Direccién Superior del

Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de la ciencia de
la cual es profesional, en la prestacién de los servicios que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas,
sino dnicamente enunciativas (segdn Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

Brindé apoyo en la elaboracion de documentos clave, como oficios, conocimientos y oficios circulares, contribuyendo a la

a 2

) gestién documental,

b) Brindé apoyo en la revisién de solicitudes, documentos y reportes remitidos por la Direccion de Recursos Humanos,
asegurando su adecuada evaluacion.

9 Brindé apoyo en la coordinacién y programacién de reuniones, citas y eventos, optimizando la gestién del tiempo y los
recursos.

d) Brindé apoyo en el seguimiento a los lineamientos establecidos por la Administracién General en materia de Recursos
Humanos, garantizando su implementacién.

o Brindé apoyo como enlace de comunicacién entre la Administracién General y la Direccién de Recursos Humanos, facilitando

un flujo de informacién efectivo.
f Brindé apoyo durante las reuniones realizadas, documentando los puntos clave y las decisiones tomadas mediante minutas
detalladas.
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INFORME DE RESULTADOS 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 RESULTADOS de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: Jeniffer Alejandra Amaya Sandoval cuL

Ndmero de contrato: 029-92-2024 Acuerdo Ministerial: 190-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 90279891

Ndmero de Factura: 4037100223 Serie: Afg54ce2

Honorarios Mensuales: Q8,000 Perfodo del Informe: 01 de febrero al 31 de diciembre 2024
Monto Total del Contrato Q88,000 Plazo del Contrato: 01 de febrero al 31 de diciembre 2024
Umdac! Admmlstrutwc donde presta Administracién General

los servicios:

Objetivos del Contrato: "El Técnico" se compromete a prestar sus servicios para la Administracién General de la Direccién Superior del

Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de la ciencia de la
cual es profesional, en la prestacién de los servicios que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino
Gnicamente enunciativas (segn Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

Se logré elaborar documentos clave, como oficios, conocimientos v oficios circulares, contribuyendo a la gestién eficiente de la
documentacién.

Se logré revisar solicitudes, documentos y reportes remitidos por la Direccién de Recursos Humanos, asegurando su andlisis y
adecuada evaluacién.

Q) Se logré coordinar y programar reuniones, citas y eventos, optimizando la gestién del tiempo y los recursos.

Se logré dar seguimiento a los lineamientos establecidos por la Administracién General en materia de Recursos Humanos,

a)
b)

d) garantizando su cumplimiento.

o Se logré actuar como enlace de comunicacién entre la Administracién General y la Direccién de Recursos Humanos, mejorando
el flujo de informacién.

f Se logré documentar los puntos clave v las decisiones tomadas en las reuniones realizadas durante el mes mediante la

elaboracién de minutas detalladas.
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