Guatemala de la Asuncidn
30 de octubre de 2,020

Sefior

Carlos Roderico Sandoval Chajén
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho.

Estimado Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de actividades,
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Numero 4736-2020
aprobado mediante el acuerdo Ministerial Numero 828-2020, correspondiente al mes de octubre de
2020, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie BF8CAEBO Numero de DTE

2586235389.

Actividades realizadas:

a. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el registro de asistencia del personal de
los diferentes programas sustantivos.

b. Brindar apoyo en el desarrollo de los lineamientos para la orientacion del personal
administrativo del renglén 029 de los diferentes programas sustantivos en la elaboracién de
informes y facturas de pago.

¢. Apoyar el desarrollo de lineamientos para coordinar la consolidacién y traslado de informes y
facturas de pago mensual del personal administrativo del renglén 029 de los diferentes
programas sustantivos a firma de las autoridades correspondientes.

d. Brindar apoyo en las actividades a realizarse por los diferentes programas sustantivos cuando
se le requiera.

Resultados Obtenidos:
e Verificacion de horarios de entradas y salidas del personal de Areas Sustantivas,
e Revisién y verificacién de informes del personal de Areas Sustantivas,
s Revision y verificacién de facturas del personal de Areas Sustantivas,
* Informacién en general al personal de Areas Sustantivas y al personal de otras oficinas,
o Ordenar la papeleria del personal de Areas sustantivas para su entrega en el Departamento
de Personal de Recursos Humanos y Direccién de Areas Sustantivas,
* Apoyo a los encargados de Programacion Sustantiva para la validacién de la documentacién

generada.
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