Guatemala, 31 de agosto de 2018.

Senior:

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 a usted con el propésito de presentarle
mi informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Numero 1404-2018 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
NUmero 327- A -2018 correspondiente al mes de agosto del presente afio, para el

cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A niumero 0007.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos que optimicen el proceso del
traslado y firma de documentacion por parte de las autoridades de Recursos
Humanos.

2. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos que agilicen los procesos de
firma y respuesta a requerimientos de las diferentes unidades administrativas
e instituciones externas.

3. Apoyar en la elaboracién de bases digitales y fisicas de registros de los
requerimientos relacionados a Recursos Humanos.

4. Apoyar en la atencion de consultas relacionadas al que hacer de Recursos

Humanos.



RESULTADOS OBTENIDOS:

a)

b)

Se brindé apoyo en recepcion de facturas e informes de los colaboradores
del renglén 029.

Se apoy6 con la revision en redaccién de factura e informe de cada
colaborador del renglon 029.

Se brindé apoyo en el escaneo de toda la documentacion recibida de
informes y facturas de los colaboradores.

Se apoyd con fotocopiar cada uno de los informes presentados con la
respectiva factura, para el informe del sistema de Guatenéminas.

Se actualizé la base de datos con el ingreso v registro de cada uno de los
colaboradores que presentaron el informe del mes.

Se apoyo con el resguardo de facturas e informes de los colaboradores.

Se apoyo con la impresion de constancias de retencién de IVA e ISR.

Se apoyo en la elaboracion de reportes relacionados a facturas e informes

de colaboradores del renglon 029.
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