Guatemala, 31 de Marzo de 2,015

Sefior

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y [a Recreacion
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 Tecnico Profesionales Numero 762-2,015 aprobade mediante el
acuerdo Ministerial Numero 206- 2,015 correspondiente al mes de Marzo presente
afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B nimero

56,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1) Apoyo para convocar a personas gque seran coniratadas bajo el renglén
031 en la institucion.
2) Apoyo en el reclutamiento de personal recibiendo papeleria de candidatos

para contratacion.
3) Apoyo en la elaboracion de Constancias Laborales y Certificaciones del

IGSS de todas |as areas del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
4) Se recibio la capacitacion para la elaboracion de actas de altas y bajas, asi
como para el control de vacaciones del personal de [a Institucion.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1) Se informo a los candidatos acerca de la posicion que estaba disponible
para iniciar la relacidon laboral con el viceministerio del Deporte y la
Recreacion.

2) Se logro recopilar la papeleria completa para los expedientes de las
personas a contratar segun requerimiento de [a Institucion.

3) Se logro entregar en tiempo las certif icacion respectivas a los empleados a
tiempo para que pudieran realizar sus tramites personaies.

4) Se logro una excelente capacitacion para la elaboracion de actas de altas y

bajas-detanstitueion.

-,

Sylvia'Elizabeth Chstro de Quifionez Vo.Bo. -




