Guatemala 30 de noviembre de 20 16

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deporte

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirjjo a usted, con el propésito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado con el contrato administrativo por servicios técnicos
profesionales namero 390-2016 aprobado mediante acuerdo Ministerial nimero 25-2016,
correspondiente al mes de noviembre de 2016 y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie A namero 35.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Asesorar al cumplimiento de los objetivos del departamento Centros Deportivos.

0. Asesorar al correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan al
departamento de Centros Deportivos.

3. Asesorar eventos especiales relacionados con el analisis y la discusién de
problemas competente al departamento de Centros Deportivos.

4, Asesorar en el seguimiento de planes de trabajo, proyectos asignados al
departamento de Centros Deportivos e informar al encargado segin corresponda

el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

5. Asesorar a consultas internas y externas de competencia al departamento de
Centros Deportivos.

6. Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes
de la agenda planificada por el departamento de Centros Deportivos.

7. Apoyo a la realizacién y funcionalidad de proyectos asignados al departamento de
Centros Deportivos.

8. Seguimiento y apoyo a los administradores encargados de los Centros Deportivos.

9. Apoyo a la revisién de actividades solicitadas por cada administrador de Centros
Deportivos.




RESULTADOS OBTENIDOS

1. Se acompaiié en el proceso de Renuncias que presentaron servidores publicos a la
Delegacién de Recursos Humanos.

2. Se apoy6 en la revisién de nomina correspondiente al mes de noviembre 2016 en
la Delegacion de Recursos Humanos

3. Se acompafié en el proceso de Supresién y Creacion que realiza la Delegacion de
Recursos Humanos para los servidores publicos contratados bajo el rengléon 022

4. Se apoyo en la entrega de boletas de pago correspondientes al mes de octubre que
realiza de la Delegacién de Recursos Humanos para los servidores publicos

contratados bajo el renglén “021” y “0227

5. Se acompand en el proceso de rescisiones de contrato que la Delegacion de
Recursos Humanos realizé a la Subdirectora de la Direccién de Areas Sustantivas.

6. Se apoyo en el proceso de traslados que la Delegacién de Recursos Humanos
realiza por directrices recibidas por autoridades superiores.

7. Se apoy6 en el proceso de publicacién de Finiquitos de todo el personal del
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

8. Se apoy6 en la revisién de némina adicional correspondiente al renglén 021.

9. Se acompaiié en el proceso de revision de colegiados activos para el personal
profesional.

10. Se apoy6 en el proceso de elaboracion de reintegros para todo el servidor que
tuviera colegiado profesional vencido.
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