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Guatemala, 29 de mayo del 2015.

Sefior .

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y 1a Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

St despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera m4s aterta me dirijo a usted con € proposito de presentarle mi informe de actividades
mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administra;itivo por servicios técnico profesionales nimero
126-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial nitmero 31 ~:ZO 15, correspondiente al mes de mayo del 2015

y para el pago de mis honorarios estoy presentado la factura Se‘j};ie B No. 51,

Actividades realizadas:

1. Apoyar en la logistica de los eveni
Departamento de Desarrollo de Personal.

2. Control administrativo de los progra!'mas de profesionalizacion.

3. Elaborar nominas de descuentos y,‘;aportes de la Direccion de Recursos Humancs,

correspondientes al Programa de Pr@fesionalizacic’m + yerificar fos eiaborados por 1as

Delegaciones de Recuxsos Humanosj,lf.

4. Verificar que se apliquen los descu)an;s aportes mensuales de la Universidad Galileo,
|

en cada Direccion General. 1
5. Realizar consolidado mZzsual de 1s descuentos y aportes que s€ les aplican a los
alumnos que parfizfan en la Univelrsidad Galileo.
6. Apoyar enla idgistica de actividades'.! para conmemorar el Dia de las Secretarias y el Dia
de las Mzdtes, que conforman el Mi'misterio de Cultura y Deportes.
7. Aczyar en el registro de asistencia del personal inserito en Jos Diplomados de Derechos
Humanos Fundamental y de Profesionalizacién, que impulsa la Procuraduria de los

Derechos Humanos. |
;
ii

1]

1. Se desarrollaron capacitaciones, donde se fortalecid el involucramiento del personal
Administrativo y Operativo que cénforman las Direcciones Generales del Ministerio
de Cultura y Deportes.

2. Se trasladé la documentacion ara la gjecucion de los pagos del programa de
profesionalizacién de la Universidad Galileo e INAF, del mes de mayo 2015, a la
Delegacion de Recursos I-Iumanos‘i de 1a Direccién del Deporte y 1a Recreacién.

2. En el control mensual de los descuentos y aporfes; se obtuvo que se apliquen los
descuentos en las Delegaciones déf Recursos Humanos, segun 1as néminas.

4. Se elaboraron las nominas de descuentos y aportes correspondientes al mes de mayo
del 2015, verificando la realizacién de las demés Delegaciones de Recursos Humanos.

5. Se trasladé el consolidado de deseuentos y el aporte que realiza el Ministerio para la
ejecuciondela acreditacion de Tos alumnos que se encuentran inscritos en el Frograma
de Profesionalizacion a la Universidad Galileo ¢ INAF.

6. En las actividades realizadas del Dia de las Secretarias y Dia de la Madre, se logro el
maximo involucramiento del personal de las diferentes Direcciones Generales.

7. Selleva el control dela asistencia del personal inscrito en ios Diplomados de Derechos
Humanos, Fundamental y de Profesionalizacion ya gue =fte.ge logra identificar el

aprovechamiento de cada trabajador.
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