INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre del 2024

Licda. Ana Claudia Monzén Pefialonzo de Suasnavar
Directora General del Patrimonio Cultural y Natural
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimada sefiora Directora General

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

Nombre completo del Contratista: Kimberly Yahaira Morales Gémez CuUL: 3024 18261 0102
Nadmero de contrato: 029-1778-2024-DCGPCYN-MCD Acuerdo Ministerial: 682-2024
Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Profesionales Nit del Contratista: 9254887-3
Namero de Factura: 3466807652 Serie: 044A0423
Honorarios Mensuales: Q11,000.00 Periodo del Informe: Diciembre 2024
Monto Total del Contrato Q87,645.16 Plazo del Contrato: 02/05/2024 al 31/12/2024

Unidad Administrativa donde presta
fos servicios:

La Delegacién de Recursos Humanos

Objetivos del Contrato: "El Contratista” se compromete a prestar sus servicios Profesionales para la Delegacién de

Recursos Humanos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural de este
Ministerio, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de la ciencia de la cual
es Profesional, en la prestacién de Servicios Profesionales que se describen a continuacién, sin ser
estas limitativas, sino dnicamente enunciativas. (segin Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de Actividades :

a)

b)

)

e)

9)
h)

)]

k)

Asesoré en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de expedientes de personal de nuevo ingreso de los diferentes
renglones presupuestarios de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural;

Brindé asesoria en el desarrollo de lineamientos para el traslado de expedientes, oficios, providencias, conocimientos y otros a las
diferentes unidades administrativas de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural;

Asesoré para la instruccién y corroboracién de las gestiones relacionadas a la conformacién de la papeletia del personal de nuevo ingreso
y personal activo de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural;

Brindé asesoria en la elahoracién de reportes relacionados al estatus de los expedientes de nuevo ingreso y personal activo de la Direccién
General del Patrimonio Cultural y Natural;

Asesoré para el desarrollo e implementacién de mejoras relacionadas a la gestién de admisién de personal de nuevo ingreso de la
Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural;

Brindé asesoria para el traslado de informacién, como reportes e informes de personal de nuevo ingreso y personal activo, asi como
asesorar a los Jefes de las diferentes unidades administrativas de la Direccién General en relacién al seguimiento de los procesos de
contratacién segln sea requerido;

Asesoré con el acompariamiento y elaboracién de entrevistas para el personal de nuevo ingreso que se amerite;
Brindé asesoria y atencién en las reuniones y mesas de trabajo ante las solicitudes requirentes;
Asesoré en informar periédicamente al encargado de renglén y presupuesto las nuevas contrataciones;

Brindé asesoria en la elaboracién de cuadros de aprobacién y requisicion de personal de los diferentes renglones, revisar los términos de
referencia enviados por el jefe inmediato del contratista bajo renglén 029 a efecto que cumplan-cen las disposiciones establecidas;

Asesoré en temas de inducciones institucionales para personal de nuevo ingreso:

Brindé asesoria en la realizacién de pruebas de conocimientos especificos ¥ entrevistas para el personal que aplica a convocatorias.

Kimberly Yahaira Morales Gémez
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

) Guatemala, 30 de diciembre 2024
Licda. Ana Claudia Monzén Pefialonzo de Suasnavar

Directora General del Patrimonio Cultural y Natural

Direccién General del Patrimonio Cultural v Natural
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.
Estimada sefiora Directora General:

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

Nombre completo del Contratista: Kimberly Yahaira Morales Gémez CUl: 3024 18261 0102
Ndmero de contrato: 029-1778-2024-DGPCYN-MCD Acuerdo Ministerial: 682-2024
Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Drofesionales Nit del Contratista: 92548873
Ndmero de Factura: 3466807652 Serie: 044A0423
Honorarios Mensuales: Q11,000.00 Periodo del Informe: 02/05/2024 al 31/12/2024
Monto Total del Contrato Q87,645.16 Plazo del Contrato: 02/05/2024 al 31/12/2024
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: La Delegacién de Recursos Humanos

Objetivos del Contrato:
“El Contratista” se compromete a prestar sus servicios Profesionales para la Delegacién de Recursos
Humanos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural de este Ministerio, con dedicacién v
diligencia y con arreglo a las prescripciones de la ciencia de la cual es Profesional, en la prestaciéon de
Servicios Profesionales que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino dnicamente
enunciativas. (segtin Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de fos Resuftados Obtenidos:

a) Asesoré en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de cincuenta expedientes de personal de nuevo ingreso de los
diferentes renglones presupuestarios de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural:

b) Brindé asesoria en el desarrollo de lineamientos para el traslado de cincuenta expedientes, oficios, providencias, conocimientos y otros a las
diferentes unidades administrativas de la Direccién General del Patrimonio Cuttural y Natural;

©) Asesoré para la instruccién y corroboracién de las gestiones relacionadas a la conformacién de la papeleria de novecientas personas de
nuevo ingreso y personal activo de la Direccién General del Patrimonio Cuftural y Natural;

d) Brindé asesoria en la elaboracién de reportes relacionados al estatus de los expedientes de nuevo ingreso y personal activo de la Direccién
General del Patrimonio Cultural y Natural;

e) Asesoré para el desarrollo e implementacién de mejoras relacionadas a la gestién de admisién de personal de nuevo ingreso de la
Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural;

f) Brindé asesoria para el traslado de informacién, como reportes e informes de personal de nuevo ingreso y personal activo, asi como
asesorar a los Jefes de las diferentes unidades administrativas de la Direccién General en relacién al seguimiento de los procesos de
contratacién segun sea requerido;

@) Asesoré para el acompafnamiento y elaboracién de veinticinco entrevistas para el personal de nuevo ingreso que lo amerite.

h) Brindé asesoria y atencién en las reuniones y mesas de trabajo ante las solicitudes requirentes;

i) Asesoré en informar periédicamente al encargado de renglén y presupuesto las nuevas contrataciones;

j) Brindé asesoria en la elaboracién de cien cuadros de aprobacién y requisicion de personal de los diferentes renglones,

k) Asesoré en la revisién de cuatrocientos términos de referencia enviados por el jefe inmediato del contratista bajo renglén 029 a efecto que
cumplan con las disposiciones establecidas;

D) Brindé asesoria en la aplicacién de veinticinco pruebas de conocimientos especfficos para personal que aplicé a convocatorias externas;

m) Asesoré en la recoleccién de veinticinco expedientes de personal que aplicé a conv ias_externas en el Parque Nacional Tikal.
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre del 2024

Licda. Ana Claudia Monzén Pefialonzo de Suasnavar

Directora General del Patrimonio Cultural y Natural
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimada sefiora Directora General

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

Nombre completo del Contratista: Kimberly Yahaira Morales Gémez Cul: 3024 18261 0102
Ndmero de contrato: 029-1778-2024-DGPCYN-MCD Acuerdo Ministerial: 682-2024
Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Profesionales Nit del Contratista: 92548873
Numero de Factura: 3466807652 Serie: 044A0423
Honorarios Mensuales: Q11,000.00 Periodo del Informe: 02/05/2024 al 31/12/2024
Monto Total del Contrato Q87,645.16 Plazo del Contrato: 02/05/2024 al 31/12/2024
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: La Delegacién de Recursos Humanos

Objetivos del Contrato:
"El Contratista” se compromete a prestar sus servicios Profesionales para la Delegacién de Recursos

Humanos de la Direccién General del Patrimonio Cultural ¥ Natural de este Ministerio, con dedicacién
y diligencia y con arreglo a las prescripciones de la ciencia de la cual es Profesional, en la prestacién de

Servicios Profesionales que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente
enunciativas. (segiin Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:

© Brindé asesoria en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de expedientes de personal de nuevo ingreso y recontratacion de los
renglones 031, 029 y 021 presupuestarios de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Netural,

© Asesoré en el desarrollo de lineamientos para el traslado de expedientes, oficios providencias, conocimientos y otros a las diferentes unidades
administrativas de la Direccién General del Patrimonio Cultural v Natural.

® Brindé asesoria para la instruccién y corroboracién de las gestiones relacionadas « la conformacién de la papeleria de novecientas personas de
recontratacidn de los reglones 029, 031y 021,

© Asesoré en la elaboracidn de reportes relacionados al estatus de los expedientes de personal de nuevo ingreso y recontratacion solicitados por las
autoridades superiores.

e Brindé asesoria en el proceso de integracién de expedientes del personal activo de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

© Asesoré para el desarrollo e implementacién de mejoras relacionadas a la gestién de admisién de personal de nuevo ingreso, recontratacién y cambio

en las condiciones contractuales del reglén 031, 029 y 021 de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

o Brindé csesoria para la alimentacién de las Bases Generales para dar seguimiento de los expedientes de nuevo ingreso y personal activo de los reglones

031, 029 y 021 presupuestarios de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

® Asesoré para la elaboracién de bases de datos en base « los Términos de Referencia, para su actualizacién y/o modificacién por parte de los Jefes
inmediatos de las diferentes unidades administrativas.

© Brindé asesoria para el acompafiamiento y elaboracién de entrevistas para el personal de nuevo ingreso que lo amerite.

@ Asesoré para informar periédicamente al encargado de renglén y presupuesto sobre los nuevos ingresos de personal, para solicitud de aval
presupuestario.

© Brindé asesoria para la realizacién de cuadros de aprobacién, requisicién de personal y Témminos de Referencia, a efecto de cumplimiento con las
disposiciones establecidas para lanzar convocatorias.

® Brindé asesoria en la realizacién de pruebas de conocimientos especificos, para el personal que aplica a convocatorias.
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