INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
Direccion de Recursos Humanos Pagina 1 de
CUIL

ODELAQGQ .
¥V 5 Ministerio de

g : }
. ; Cultura y Deportes
2454 89444 0101

"™,

* 608’6,9

oy T v
04TEMP‘\'

TECNICOS
01 de Julio al 31 de diciembre del 2025
30/12/2025

Astrid Arely Melgar Aguilar

Nombre del Contratista:
Servicios (Técnicos o Profesionales):
Plazo de Contrato:
Ao

029-94-2025-MCD
Fecha del informe:
“Mes
(En nimeros)

‘Numero de Contrato:
Acuerdo Ministerial: | 601-2025 = ;
Dia Mes Aiio ; Dia ’
Periodo del Del (En nimeros) (En letras) (En ntimeros) (En niimeros) (En' letras)
. el: , - Al:
Informe: 01 diciembre | 2025 31
Objeto del Contrato

"El Contratista" se compromete a prestar sus servicios técnicos para el Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y

Deportes, con dedicacién, diligencia y con arreglo a los principios de la ética y probidad, en la prestacion de Servicios, que
se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino inicamente enunciativas (segiin Clausula de contrato: Tercera).

2025

diciembre

Actividades ejecutadas conforme al contrato y términos de referencia

|
a) Apoyé con el orden y archivo de documentacion correspondiente a Despacho Ministerial
b) Apoyé en diligenciar documentos para su respectiva en’trega y séguimiento al area correspondiente

c) Apoyé con el escaneo de acuerdos, resoluciones y documentos varios dirigidos al Despacho Ministerial

d) Apoye con la recepcion y registro de documentacion al Sistema SITE
e) Brindé apoyo en la recepcion y regisfro de 299 documentos dirigidos al-Despacho Ministerial para su respectivo

seguimiento
g) Brindé apoyo con el traslado de Oficios DM, Acuerdos y Resoluciones firmadas por la Sefiora Ministra a las

f) Apoyé con la recepcion y seguimiento de solicitudes por parte del Congreso de la Republica de Guatemala

areas correspondientes
h) Apoyé en el cumplimiento con el foleo de leitz para resguardo en el Archivo General afio 2025.

Licda. Maria Alejandra Géandara Espinb de Marroquin
aridad que Evalta los Servicios

Astrid Arely Melgar Aguilar
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Objeto del Contrato

| "El Contratista" se compromete a prestar sus servicios técnicos para el Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura:
y Deportes, con dedicacién, diligencia y con arreglo a los principios de la ética y probidad, en la prestacién de Servicios,
que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas (segun Clausula de contrato:
Tercera).

Actividades ejecutadas conforme al contrato'y términos de referencia

a) Apoyé el correcto desarrollo de lineamientos para el manejo, archivo y distribucion de documentos qUe
ingresaron al Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

b) Apoye en la adecuada atencion y resolucion de consultas internas y externas de competencia del Despacho
Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

c) Brindé apoyo para el correcto desarrollo de lineamientos para optimizar la clasificacion y ordenamiento de
. los documentos del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

d) Apoye en la correcta reproduccion y ordenamientb de documentos que fueron requeridos por el Despacho
Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes e instituciones externas.

Astrid Arely Melgar AgQilar Licda. Maria Alejandra Gandara Espino de Marroquin

Nombre Completo del Contratista

Despacho Ministerial
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Objeto del Contrato

g Contratista" se compromete a prestar sus servicios técnicos para el Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura

y Deportes, con dedicacion, diligencia y con arreglo a los principios de la ética y probidad, en la prestacion de Servicios,
que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas (segtn Clausula de contrato:

Tercera).

Actividades ejecutadas cOnforr'n'e‘,aI contrato y términos de referencia

a) Realicé el correcto desarrollo de lineamientos para el manejo, archivo y distribucién de documentos que
ingresaron al Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

b) Apoyé en la adecuada atencidn y resolucion de consultas internas y externas de’competencia del Despacho
Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes. ‘

c) Brindé apoyo para el correcto desarrollo de lineamientos para optimizar Ia clasificacion y ordenamiento de

los documentos del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

d) Apoyé en la correcta reproduccion 'y ordenamiento de documentos que fueron requeridos por el Despacho
Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes e instituciones externas.

Astrid Arely Melgar Aguilar Licda. Maria Alejandra Gandara Espino de Marroquin
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