Guatemala, 28 de junio de 2019

Sefor

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimado Licenciado Monzén:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle
mi informe de actividades correspondiente al mes de junio del presente afio, segin
Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Nimero 3585-2019, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Nimero 286-2019, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura nimero: 2810988176, serie: 50F2A466.

Actividades Realizadas:

1) Apoyar en el registro y control de vacaciones del personal que administra la
Direccion de Recursos Humanos del Despacho Superior.

2) Apoyar en el registro y control del ingreso y egreso del Personal en el
sistema de Reloj respectivo de la Direccion de Recursos Humanos.

3) Apoyo en la redaccion de oficios de la Direccién de Recursos Humanos a
otras unidades del Ministerio de Cultura y Deportes y requerimientos

externos.

4) Apoyo en la elaboraciéon de reportes del personal en sus diferentes
renglones presupuestarios.

5) Apoyar en elaboracidn actas administrativas de los diferentes renglones del
Despacho Superior.

6) Otras actividades que sean asignadas por la Jefatura.



Resultados Obtenidos:

1) Se logré el registro y control de vacaciones del personal que administra la
Direccion de Recursos Humanos del Despacho Superior.

2) Se obtuvo registro y control del ingreso y egreso del personal en el sistema
de Reloj respectivo de la Direccion de Recursos Humanos.

3) Se logré apoyar en la redaccién de oficios de la Direccidn de Recursos
Humanos a otras unidades del Ministerio de Cultura y Deportes vy
requerimientos externos.

4) Se logré apoyar en la elaboracidn de reportes del personal en sus diferentes
renglones presupuestarios.

5) Se logré apoyar en elaboracién actas administrativas de los diferentes
renglones del Despacho Superior.
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