Guatemala, 30 de septiembre de 2019.

Sefior:

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 proposito de presentarle mi informe de actividades
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Nimero 6108-2019 aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Ntimero 603-2019 correspondiente al mes de septiembre del presente afio y
para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A nimero 36.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a. Brindé apoyo a los prestadores de servicios técnicos y profesionales en la elaboracién de facturas e
informes mensuales para cobro de honorarios.

b. Apoyé en el desarrollo de lineamientos que optimicen la recepcién y revisién de facturas del personal-

“'que presta-servicios-técnicos y profesionales a la Direccion General del Deporte y laRecreacion. -~ - -

c. Brindé apoyo en la digitalizacién de facturas e informes de pago.

d. Apoyé en la elaboracion de reportes y listados de las facturas e informes mensuales de los prestadores
de servicios técnicos y profesionales en la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

e. Apoyé en el desarrollo de lineamientos que optimicen la impresion y entrega de constancias mensuales
de retencion de Impuesto al Valor Agregado (IVA) e Impuesto Sobre Ia Renta (ISR).

f.  Se apoyé con el seguimiento de los expedientes de Primer ingreso del personal del Renglén 021 y
011.

g. Se solicité el Aval financiero para las plazas de nuevo ingreso.

h. Se completé Ia papeleria correspondiente para el ingreso de solicitud de pago, ante la Direccién de
RRHH.

i.  Se apoy6 con la elaboracion de Actas de Toma de Puesto del personal de nuevo ingreso.
j- Se apoyd con la elaboracion de Actas de Rescision del personal de Renglén 021.

k. Se solicité por medio de oficio Ia Actualizacion de Datos, e informe de Probidad al personal de nuevo
ingreso, ante la Contraloria General de Cuentas para el cumplimiento respectivo. :

. Se elaboraron los Nombramientos tanto del personal de primer ingreso, como del personal de jefe
interino.

m. Se notificé a las Unidades Administrativas correspondientes, en caso de Nombramiento de Jefe
Interino.



Se respondieron oficios de requerimiento de informacion de las diferentes unidades administrativas.

Se realiz6 el Informe de Cuentadantes responsables del Viceministerio, ante la Contraloria General de
Cuentas.

Se realizé el Informe de Probidad de los colaboradores del renglon 021 y 011 ante la Contraloria
General de Cuentas, enviando la informacion impresa y por medio de CD.

Se realiz6 el escaner de la documentacién del expediente del personal de nuevo ingreso.
Se realiz6 la certificacion de documentos solicitados a esta delegacion.

Se retroaliment6 la Base de datos, con la actualizacion de datos de los colaboradores de los renglones
021y 011, respectivamente.

Se brindé apoyo en el control de firma de contratos de los colaboradores del renglén 031.

Se trasladé al departamento de archivo la documentacion de Ios renglones 021 y 011, para su
respectivo resguardo en los expedlentes correspondlentes ‘

RESULTADOS OBTENIDOS:

Se realizo la impresion correspondiente de actas de toma de puesto y se adjunto al expediente laboral.
Se logré actualizar la Base de Datos del Renglén 021 y 011, con Ia recepcion de los documentos
solicitados.

Se obtuvo la respuesta de los Acuerdos de Aprobacién solicitados para los nuevos contratos y se
obtuvo el Aval Financiero, correspondiente.

Se entregé los oficios de solicitud de gestion de Actualizacion de Datos y Probidad al personal de
Nuevo Ingreso.

Se lleva el control de Archivo Intérno de la Documentacién relacionada a gestiones de ambos
renglones, 021 y 011. : : e

Se trasladé al Departamento de Archivo las Actas de Toma de puesto y Actas de Finalizacién de

contratos para completar la formulacion de expedientes.

Se realiz6 el escaner de los expedientes de nuevo ingreso y se trasladaron al departamento de archivo
para el resguardo de los mismos.
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* Zulma Patricia Lépez Cruz

De egada de Recursos Humanos
Direcclon General del Deportely la Recreacion
Ministerio de Gultura y Deportes



