Guatemala, 31 de octubre de 2016
Informe de Actividad 001-2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cuftura

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades correspondientes al 17 al 31 del mes de octubre del presente ofio, sequn
Contrato Administrativo por Servicios Profesionales Numero 1883-2016, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Numero 992-2016, v para el cobro de mis honorarios estoy
presentando facturag serie B numero 0051,

Actividades Realizadas:

1. Asesorar y anglizar la informacion en la realizacion de estudios e investigaciones
para establecer indicadores que permitan la planeacion adecuada en materia de
administracién de Recursos Humanos.

2. Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos a través de la elaboracidn de proyectos
de dictamenes de las diferentes licencias que son solicitadas por el personal del
Ministerio y obtener la autorizacion de lg Direccion de Recursos Humanos

3. Apoyor en revision de datos de prestaciones loborales del personal activo y de baje
del Ministeric.

4. Apoyar en la revision de la documentacion de solicitudes de realizacién de Acuerdos
Ministeriales del personal del Ministerio.

5. Apeyar en dar seguimiento @ los solicitudes de numeros de contrato de fas
Delegaciones de la Direccion de Recursos Humanaos del Ministerio.

6. Apoyar, Analizar y Asesorar la informacién en la reportaria o requerimiento de la
fefatura;



Resultados Obtenidos:

0. Apoyo v elgboracion de chmmenes de Procesos Admm:stmtwos de fa Drrecc;on
- General de las Artes.,

b. Apoyo en revision de lo documentacion de los expedientes de prestaciones laborales
del personal contratado por los renglones presupuestarios 031 de lo Direccidn
General del Deporte.

c. Apoyo en lo reunion sostenida con los miembros de lo Direccion de Recursos
Humanos del Despacho, para dar seguimiento a las actividades administrativas.

d. Apovo al personal en aspectos informdticos para lo elaboracion de sus actividades.

e. Apoyo en la coordinacion de diferentes actividades relacionadas durante el mes de
Noviembre del afio en curso, con los diferentes Programas.

f. Redaccion y revision de oficios para los colaboradores y diferentes Autoridades
internas y externas.

g. Apoyo, elaboracién y dar seguimiento a los oficios de la solicitud de numeros de
contrato, Acuerdos Ministeriales v Resoluciones Ministerigles de las diferentes
Direcciones def Ministerio de Cultura y Deportes.
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