Sefor

Guatemala, 30 de enero de 2015

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceminisiro del Deporte v [ Recreacion
Su despacho

Estimado Sefior Ardon:

De la manera mas atenta me dirjo o usted con el propésito de preseniarle mi informe de
Actividades conforme a lo estipulado en el contralo administrativo por Servicios Técnico
Profesionales NOmero 162-2015 aprobado mediante el acuerdo Ministerial NUmero 33-2015
comespondiente al periodo del 05 al 31 de enero del 2015, para el cobro de mis honorarios
estay presentando iactura Serie "A"” NUmero 001,
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ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyar al cumplimiento de los ebjetivos de Recurses Humanos.

Asesorar en el correcto manegjo y archivo de los documentos que ingresan a
Recursos Humanos.

Asesorar eventos especiales relacionados con el andlisis v la discusion de problemas
competentes a Recursos Humanos.

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a Recursos
Humanos e informar al encargado segun corresponda el siatus de los mismos para
la toma de decisiones.

Atender a consultas internas y externas de competencia a Recursos Humanos.
Rendir inforrmes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de
la agenda planificada por Recursos Humanaos.

RESULTADOS OBTENIDOS

Colaborar para que las metas y objetfivos frazados por la Jefatura de Recursos
Humanos del Deporie, se alcancen.

Asasorar en el ingreso de Contratos en el Sistema Guate nominas

Brindar apoyo en elaboracién de planillas 031 “jornales”

Induccion al personal en manejo del Sistema Guate ndéminas.

Apoyo en Firmas de contratos de los Renglones presupuestarios 021, 029 y 031,
Apovyo en la integracién de expedientes de pago de ios Renglones presupuestarios
021, 029 y 031.

Colaborar con la agilizacion de procesos solicitados por personal que labora en esia
Direccidon.
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