Guatemala, 27 de junio del 2014,
Informe No. 3-2014.

Sefior

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho

Estimado Sefor Viceminisiro:

De la manera mds atenta me divijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de
aclividades mensuales conforme a lo estipulade en el Centrato Administrative por servicios téenico
profesionales ntimero 1021-2014, aprobado mediante  Actierdo  Ministerial  atmero  335-2014,

correspondiente al mes de junio y para el pago de mis honorarios estoy presentado la factura Serie B No.
30.

Actividades realizadas:
a) Apoyar en la logistica de capacitaciones que realiza ¢l Departamento de
Desarrollo de Fersonal.

1) - Elaborar nominas de descuentos y aportes de la Direccion correspondientes al
Programa de Profesionalizacién de la Universidad Galileo e INAF, asi como la
verificacion de los elaborados por las Delegaciones de Recursos Humanos.

¢} Llevar cvontrol de la documentacion que se utiliza para procesos
administrativos y que se dirigen a los diferenies departamentos o unidades.

Resultados Obtenidos:

a)  Se desarroliaron 5 capacitaciones, donde se fortalecid el involucramiento del
personal del Centro Cultural de Escuintla, Biblioteca Nacional, Administracion
del Falacio y de la Direccion General del Deporte y ia Recreacion,

) Con el seguimiento de los procesos administrativos de pago de la cuola
mensual del Programa de Profesionalizacion, se logré actualizar fos Aportes
del Ministerio hasta abril del 2014,

o) Se traslada informacion sobre altas y bajas de personal 4 las Autoridades de la
Universidad Galileo ¢ INAF, manleniendo el control del niimero de
participantes del Programa de Profesionalizacion,

d} Con el apoyo brindado en la logistica de las actividades motivacionales, se
logro coordinar la celebracion de cumpleaicros det mes de marzo y abril.

¢} Se redactaron documentos oficiales solicitando apoyo de las difercntes
unidades del Ministerio y de Instituciones FPrivadas, asi como Gubernamentales.
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