Doctor

Guatemala, 29 de abril de 2016

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

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

informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Numero 308-2016 aprobado mediante acuerdo
Ministerial NGmero 25-2016, correspondiente al mes de abril del presente afio, y para
el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie C nimero 8.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la elaboracion de
informes solicitados a la Delegacién de Recursos Humanos.

Asesorar con el desarrollo de lineamientos que optimicen los procesos de
entrega de la correspondencia entre el personal de la Delegacion de Recursos
Humanos y su traslado a la recepcion para su respectivo archivo.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que agilicen y mejoren el ingreso de
informacién y alimentacion a la base de datos de Recursos Humanos.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen los procesos de
elaboracion de constancias laborales y del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS).

Asesorar en la elaboracién de cuadros, reportes y graficos estadisticos que
permitan llevar el control de informacién del recurso humano.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1.

3.

Se asesord en la elaboracién de informes solicitados a la Delegacion de
Recursos Humanos por las autoridades superiores, Informacién Publica y la
Contraloria General de Cuentas.

Se asesord en la distribucién de papeleria relacionada con los colaboradores,
ingresada a la Delegacién de Recursos Humanos proveniente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Direcciones y Departamentos del Vice
ministerio del Deporte y la Recreacioén.

Se asesoré en el ingreso de informacion y actualizacién de la base de datos que
contiene informacién de los colaboradores del Vice ministerio del Deporte y la
Recreacion.



4. Se asesord en agilizar los procesos de elaboracion de certificados de trabajo
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, asi como el registro de las
firmas que autorizan los mismos.

5. Se asesord en la elaboracién de reportes e informes estadisticos del personal
que labora en el Vice ministerio del Deporte'y la Recreacion.

6. Se asesord a los colaboradores del Vice ministerio del Deporte y la Recreacion
en el proceso de solicitud de Vacaciones, calculo de dias segin fecha de
ingreso, elaboracién de boletas de vacaciones, control y registro de
vacaciones, ‘

s
Johagh Fernando Monzén Hernandez Ana Lucia

¢ icda. Ana Luci gazariegos
:D (sada de Recursos Humanos y
2leg {4 sorte v o Recreactos U
Direccion genm( def Deyorte ) e s
afimsterio e Cuftura y Deports



