Guatemala, 31 de enero de 2020

Magister

Eleuterio Cahuec del Valle

Viceministro de Patrimonio Cultural y Natural
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Sefior 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 Profesionales Numero 659-2020 aprobado mediante el acuerdo
Ministerial Nimero 9-2020 correspondiente al periodo del 2 al 31 de enero 2020, y

para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie: 4084A607
Numero de DTE: 2558872192.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la evaluacion de los procesos
administrativos que realizara en el centro deportivo y recreativo Parque Erick
Bernabé Barrondo Garcia.

2. Asesorar en la elaboracién de las guias especificas para las actividades mas
relevantes del centro deportivo y recreativo Parque Erick Bernabé Barrondo
Garcia.

3. Asesorar en la elaboracién y aplicacién de manuales administrativos para las

diferentes gestiones del centro deportivo y recreativo Parque Erick Bernabé
Barrondo Garcia.



4. Asesorar en la elaboracién de reportes relacionados a la gestion
administratiya del centro deportivo y recreativo Parque Erick Bernabé
Barrondo Garcia.

5. Asesorar y participar en las diferentes actividades del centro deportivo y

recreativo Parque Erick Bernabé Barrondo Garcia cuando le sea requerido.

. RESULTADOS OBTENIDOS:’

1. Se asesor6 en el control de datos respecto a: certificados de IGSS, solicitud
de documentos laborales, informe al patrono, listado de descansos vy listado
de justificacion de ingreso tarde del personal del centro deportivo y
recreativo Parque Erick Bernabé Barrondo Garcia.

2. Se asesor6 en el cronograma de vacaciones y en la justificacion de
ausencias del personal del centro deportivo y recreativo Parque Erick
Bernabé Barrondo Garcia. .

3. Se asesord en la reorganizaciéon del archivo de oficios, conocimientos y
vacaciones.

4. Se asesord en la programacion de turnos de trabajo de fin de semana del
area de mantenimiento, jardineria y vigilancia del personal del centro
deportivo y recreativo Parque Erick Bernabé Barrondo Garcia.

5. Se asesoro en la atencién al personal que solicitaron informacién respecto
a actividades a realizarse en el centro deportivo y recreativo Parque Erick

Bernabé Barrondo Garcia.
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Katheriné Yamanie Sanfa Cruz Rossal




