Sefior

Guatemala, 30 de abril de 2018

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo con el propésito de presentarle mi informe de
las actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos Numero 149-2018 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ndmero
9-2018 correspondiente al mes de abril de 2018, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando Factura Serie B numero 134.

Actividades Realizadas:

a)

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para optimizar la planificacion,
control y asignacion de vacaciones del personal de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion:;

b) Apoyar en el desarrollo de una base digital para el registro de vacaciones y

generacion de reportes;

c) Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el correcto traslado y archivo de

d)

e)

boletas de vacaciones a cada expediente personal;

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la emisiéon de gafetes
para el personal de nuevo ingreso de la Direccidon General del Deporte y la
Recreacion;

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la supervision de horarios
de ingreso y salida del personal de la Direccion General del Deporte vy la
Recreacion;

Brindar apoyo en la generacién de estadisticas relacionadas al cumplimiento
de asistencia y horarios del personal de la Direccién General del Deporte y
la Recreacion:



Resultados obtenidos:

a) Se apoyd en la toma de 35 fotografias y en la gestion del proceso de
elaboracion de gafetes del personal contratado

b) Se apoy6 en la verificacién que las boletas de autorizacion de vacaciones
tengan firmada la constancia de retorno vacaciones, para enviar al Archivo
de la Delegacién de Recursos Humanos.

c) Se apoy6 en el calculo de vacaciones proporcionales, de 15 colaboradores
del Parque Erick Bernabé Barrondo y otro personal de la Direccién General
del Deporte y la Recreacion, ubicado en el Palacio Nacional.

d) Se apoyé en la elaboracién de 35 boletas de autorizaciéon de vacaciones del
personal del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

e) Se apoyé en el escaneo digital de boletas de autorizacion de vacaciones con
su respectiva firma en la constancia de retorno vacacional.
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