Sefior

Guatemala de la Asuncion,
30 de Septiembre del 2014

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

Estimado Sefor Viceministro:

De |a manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de

actividades correspondiente al mes de Septiembre del presente afio, segun contrato Administrative por
Servicios Técnico Profesionales Numero 334-2014, aprobade mediante Acuerdo Ministerial Numero 33-
2014, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B nimero 01

Actividades Realizadas:

10.

11.

Se apoyd en la elaboracion de 5 reportes del personal administrativo solicitados por la Direccién
General y Vicedespacho.

Se apoyd con la entrega de circulares y oficios de {a Delegacidn de Recurses Humanos a todas las
unidades administrativas y centros deportivos.

Se ingresaron Acuerdos Ministeriales de aprebacidn y rescision a fa base de datos.

Se archivaron los Acuerdos de Aprobacidn, Rescisidn y papeleria importante de en los archivos del
Delegado de Recursos Humanos.

Se apoyd al Sub Delegado a la elaboracidn de cuadros de informacion solicitados por unidades
administrativas, Contralorla General de Cuentas, COPRET, Fiscaifa.

Se apoyd en dar informacidn de constancias laborales a las entidades bancarias.

Se apoyo en la alimentacidn vy ia actualizacion de la base de datos del personal administrative y
departamental.

Se apoyo al jefe inmediato en la elaboracion de 1 informes de promotares deportivos selicitados por
la Direccion General del Deporte y |2 Recreacion

Se apoyd al jefe inmedisto en |a elaboracidn de 1 informes de promotores departivos solicitados por
la Direccidn General del Deporte y la Recreacion

Se brindd apoyo en la elaboracidn de 1 Proyecto de Acuerdo Ministerial para el personal contratado
bajo el renglan 029,

Se apoyd en la elaboracién de informes solicitados por la Contraloria General de Cuentas de
servidores publicos.

Resuitadaos Obtenidos

Se logrd entregar la informacian solicitada por el personal del viceministerio respecto a consultas
administrativas,

Se entregaron 1 proyecto de acuerdo para su respectivo trdmite en la Direccion de Recursos
Humanos.

Se logré mantener informade al Viceministerio de Deperte y |a Recreacién de las actividades,
capacitaciones, mediante oficios y circulares.



4. Se le dio respuesta a los requerimientos de {as unidades administrativas del Viceministerio del
Deporte ¥ la Recreacitn

5. Se actualizo |a base de datos del personal administrativo y departamental

6. 5e logré otorgar |z informacion necesaria a las entidades bancarias que solicitaban rectificar las
constancias labaorales

7. Se cumplieron con tos reportes solicitados por |2 Direccion General Y por €l Vicedespacho.

B. se ingresaron datos del de personal de nuevo ingreso alrededor de 30 persanas en el mes de
Septiembre del presente afio,

9. Se contestaron satisfactoriamente ias solicitudes de la Contraloria Generai de Cuentas.
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