Guatemala, 30 de noviembre de 2018.

Sefior:

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el proposito 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 Nimero 327- A -2018 correspondiente al mes
de noviembre del presente afio, para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A
numero 0010.

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 elaboracion de bases digitales y fisicas de registros de los requerimientos
relacionados a Recursos Humanos.

4. Apoyar en la atencién de consultas relacionadas al que hacer de Recursos Humanos.
RESULTADOS:

v Se atendi6 al personal de primer ingreso en la elaboracion del primer informe y
presentacion de facturas.

v Se apoyo a los colaboradores del renglon 029 con la revision previa del informe de
actividades y facturas, para minimizar los errores en redaccion y presentacion de los
mismos.

v" Correccién correspondiente a cada factura e informe de los colaboradores del
renglén 029.

v' Actualizacion del reporte mensual de facturas.

<

Se realiz6 scaner a cada uno de los informes de actividades.
v Serealiz6 scaner del informe completo de cada uno de los colaboradores del renglon
029.




Elaboracion y entrega de reporte de facturas del mes, a Direccién de Recursos
Humanos.

Entrega de Reporte de Nomina a Direccidon de Informatica, para trasladar a
Plataforma de Informacion Publica.

Se traslado en Leit'z el total de reportes de facturas e informes a la Direccion de
Recursos Humanos para la verificacion correspondiente.

Se genero la Retencion de IVA e ISR de los colaboradores del renglon 029.

Se atendié la solicitud de Retencion de lva, por correo electrénico de los
colaboradores que asi lo solicitan mensualmente.

Se traslada a la Seccion de Archivo la papeleria original y fotocopias del total de los

informes recibidos del mes, para el resguardo respectivo.
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