Guatemala, 28 de fehrero de 2,014
Sefior
Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho .

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales
Numero 337-2,014 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 33-2,014 correspondiente al
mes de febrero del presente afio, y para el cobro de mis hororarios estoy presentando factura Serie A
numero 12

ACTIVIDADES REALIZADAS;

1. Brindar apoyo en |a elaboracién de contratas bajo el rengldn presupuestario cero veintinueve (029)

2. Apoyar en el archivo de documentacian a expedientes bajo el renglén presupuestario cero
veintinueve (029});

3. Brindar apoyo en las gestiones correspondientes a procesos de contrataciones de personal bajo el
renglon presupuestario cera veintinueve (029);

4. ldentiflcar expedientes de persenal para un mejor control y manejo;

5, Apoyo en la integracién de informacion que sea requerida relacionada con recurso humano del
Viceministerio;

6. Brindar apoyo en el ingreso de contratos al sistema GUATENOMINAS;

7. Entace con la Direccién de Recursos Humanos, para brindar apoyo en [a liquidacién de ndmina del

rengldn presupuestario 029 "otras remuneraciones de personal temporal";

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Apoyoenla elaboracion de 32 contratos bajo el renglén cero veintinueve.

7. Actualizacién de informes sobre el proceso de contratacion del renglon cera veintinueve.

3. Actualizacion, control y seguimiento de expedientes atrasados.

4, Apoyo en el orden y organizacidn de expedientes del personal bajo el renglon cero veintinueve.

5. Complementacion de expedientes incompletos bajo el rengldn cero veintinueve.

6. Complementacidn de envié de papeleria a Contraloria General de Cuentas y fa Oficina Nacional de
Servicio Civil.

7. Brindar apoyo en el ingresa de contratos al sistema GUATENOMINAS {aproximadamente 70
expedientes);

8. Enlace con la Direccién de Recursos Humanaos, para brindar apoyo en la liquidacidn de nomina del

renglén presupuestario 029 "atras remuneraciones de personal-temporal”,
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