Guatemala de la Asuncidn,
30 de Diciembre def 2013

Senor

Francisco Javier Antonioc Arddn Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al mes de Diciembre del presente afig, segdn
contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales NUmera 2259-2013, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Numero 638-2013, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie A nlmero 07.

Actividades Realizadas:

1. Elaboracién de Proyecto de Acuerdo Ministerial de contratos 029.

2. Se apoyo en la alimentacién de la base de datos del personal administrativa y
departamental.

3. Se apoyo en la integracién de expedientes de pago de prestaciones.

4. Se realizaron informes solicitados por la Delegacidn de Recursos Humanos del
Deporte y la Recreacion.

5. Serealizo el archivo de Acuerdos Ministeriales de Recisidn y Acuerdos Ministeriales
de Aprobacidn.

6. Se apoyo al jefe inmediato en la elaboracidn de informes.

/. Se entregaron circulares de la Delegacion de Recursos Humanos

Resultados Obtenidos

1. Se actualizo la base de datos de personal administrativo y de los departamentaos. -
2. Se atendid satisfactoriamente las actividades e informes asignados a la Delegacion
de Recursos Humanos
3. Se Apoyo con el proceso de pago de prestaciones. .
4. 5Se apoyo en la elaboracion de Proyectos de Acuerdo Ministerial de apyobacién de
contrataos.

5. Se apoyo con la entrega de las circulares de la delegacion con las tuales se le
5\@\50 a wmm,.amam,m delegaciones de actividades, requerimientos. de fa Delegacion
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Daniel Josue Rosales Quevedo

Daniet Josue Rosales Quevedo
& Calle 9-01 Residenciales Atlantida Zona 18 Guaiemala, Gualemala.
Aclividades de Asesoramiento empresarial y
en maieria de gostion y servicies profesionales.
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LOS PRIMEROS DOCUMENTOS QUE SE AUTORICEN PARA EMITIRSE EN PAPEL TENDRAN
UN AHDO COMOC PLAZO DE VIGEMCIA CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE LA
RESOLUCION DE AUTCRIZACION.




Guatemala de la Asuncidn,
30 de Diciembre del 2013
Sefior
Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
Informe de Resultados, conforme lo estipulado en el contrato Administrative por
servicios Técnico Profesionales Nimero 2259-2013, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Numero 638-2013, Correspondiente al periodo de 02 de Julio al 31 de
Diciembre del presente afio.

> 8e atendid satisfactoriamente las actividades e informes asignados a Ia
Delegacion de Recursos Humanos (Contralorfa General de Cuentas,
Direccion de Recursos Humanes, Direccion General Deporte y la
Recreacion, entre otros)

» Se cumplié con la actualizacion de datos del personal de nuevo ingreso
durante el periodo 02 de julio del 2013 al 31 de diciembre dei 2013.

» Se actualizo la base de datos del personal de baja del periodo 02 de julio del
2013 al 31 de diciembre del 2013.

> Se atendieron satisfactoriamente con las solicitudes de las delegaciones del
Viceministerio del Uowo:m y la Recreacidn.

» Se apoyo en la recepcién de las facturas para el pago de los honorarios del
personal contratadas bajo este renglén presupuestario 029,

» Se cumplid con el escaneo de informes mensuales del personal 029,

» Durante el periodo del contrato se cumplié con la entrega de
correspondencia de la jefatura y subjefatura de la Delegaciéon de Recursos
Humanos.

> Se integraron expedientes para el pago de prestaciones

» Se apoyo en la integracion y archivo de expedientes del personal del
Viceministerio del Deporte y la Recreacidn.

» Se realizo el proyecto de Acuerdo Ministerial de aprobacidn de las personas

contratadas bajo el rengldn 029. T

~.5eapoyo con el ingreso de contratos a Guatenominas y Siges. 3
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Guatemala de la Asuncidn,
30 de Diciembre del 2013

Sefior

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Bespacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Tecnico Profesionales Ndmero 2259-2013, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Numero 638-2013, Correspondiente al periodo de 02 de Julio al 31 de
Diciembre del presente afio.

DEL 2 DE JULIO DEL 2013 AL 31 DE JULIO DEL 2013
e Se realizo el proyecto de Acuerdo Ministerial de personas contratadas bajo el
renglon 029,
@ Seapoyo con la alimentacién de la base de datos del Personal del Viceministerio
o Se escanearon las facturas correspondientes al mes de julio.
@ Seentrego correspondencia de la Jefatura de la Delegacidn de Recursos Humanos.
® Se elaboraron informes solicitados por la Delegacidn de Recursos Humanos.

AGOSTO
© Seapoyo con la actualizacidn de datos del personal contratado de |a feria.
e Se apoya en la elaboracidn de informes solicitados por la Contraloria General de
Cuentas.
@ Serealizaron circulares de la Delegacion de Recursos Humanos.
s Se trasladaron expedientes, circulares, oficios, para su respectivo archive.
o Se realizo el proyecto de Acuerdo Ministerial de personas contratadas bajo el

~.
renglon 029, ~
e Serecibieron y se integraron las facturas del renglén 029. //
SEPTIEMBRE
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e Seapoyo en laintegracion, orden y archivo de expedientes de todo el personal que
labora en el Viceministerio.

e Seapoyo con la alimentacion de |a base de datos del Personal del Viceministerio

® Se realizo el proyecto de Acuerdo Ministerial de contratos 029,

OCTUBRE
¢ Apovyar al jefe inmediato en |a elaboracion de informes
o Colaborar con la entrega de correspondencia de la Delegacion de Recursos Humanaos
e Apoyar en ef ingreso de informacién a ta base de datos
e Apoyarenel archivo de expedientes e integracidn de los mismos
@ Apoyar al ingreso de contrates 021 en SIGES.
® Apoyar para el pago de prestaciones del grupo cero.
@ Se recibieron y se archivaron las Fichas Técnicas de Personal.
© Se entregaron copias de proyecto de acuerdos solicitados por la administracién.

NOVIEMBRE

© seapoyo con la elaboracién del Proyecto de Acuerdo del Personal 029 de Curso de
Vacaciones de los centros deportivos.

@ Seelaboraron reportes de personas pendientes de probidad.

® searchivaron acuerdos de Recision y Acuerdos de Aprobacién.

@ Se entrego correspondencia de la Delegacidn de Recursos Humanos y se traslado a
su respectivo archivo.

DICIEMBRE

o Seingreso al persanal de nuevo ingreso del mes de diciembre.
e seledio de baja al personal que se fe rescindid el contrato.

© Se hizo el proyecto de Acuerdo Ministerial del personal nuevo.
© Seapoyo en la liquidacion del mes de diciembre.
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