Guatemala, 30 de septiembre del 2014,

Sefcr

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

Su despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe
de actividades mensuales conforme 4 lo estipulado en el Contrato Adminishrativo [por servicios
tecnico profesionales nimero 1021-2014, aprobado mediante Acuerdo Ministerial numero
335-2014, correspondiente al mes de septiembre y para el page de mis honorarios estoy
presentado la factura Serie B No.35.

Actividades realizadas;

a) Apoyar en la logistica de capacilaciones que realiza el
Departamento de Desarrollo de Fersonal.

b) Elaborar nominas de descuentos y aportes de la Direccion
correspondienies  al FPrograma de Profesionalizacion de |la
Universidad Galileo e INAF, asi como la verificacidn de los
elaborados por las Delegaciones de Recursos Humanos.

¢)  Control de Bajas y Altas del Programa de Profesionalizacion,

d) Elaboracion de reporte de capacitaciones realizadas por el
Departamento de Desarrolio de Personal,

e} Apovar en la logistica de actividades, como la celebracion de
cumpieaneros del mes.

Resuitados Obtenidos:

a) Se desarrollaron 10 capacitaciones, donde se fortalecio el
invehicramiento del personal def Ministerio de Cultura y Deportes.

by Con el seguimiento de los procesos administrativos de page de la
cuota mensual del Programa de Profesionalizacion, se logré la
actualizacion de los aportes y descuentos que se efeclian.

¢} Se actualiza el archivo de Bajas y Altas de los participantes del
Frograma de Profesionalizacion, informando a la Universidad
Galileo e INAP, para un mejor control de los mismos.

cdy Con la elaboracion del informe de capacitacion, se logra mantener
actualizada la informacion para cualquier consulta,

e) Se coording la actividad de cumpleafieros en donde se Iogro el
involucramiento de fos cumpleatieros de los meses ‘i{e julio y agosto
gue pertenecen al Despacho Superior,
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Jefe de Desarrollo de Personal
Ministerio de Cultura y Depories



