Guatemala de la Asuncion
29 de enero de 2021

Licenciado

José David Prado Vdsquez

Director General del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho.

Estimado Licenciado Prado:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de actividades
mensuales, conforme a lo estipulado en el Contrato de Prestacidn de Servicios Técnicos Nimero
DGDR-29-177-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial 9-2021, correspondiente al periodo del
04 al 31 de enero del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura
Serie DAA10E44 numero de DTE 1635271385

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 orientacién del personal
administrativo del renglén 029 de los diferentes programas sustantivos en la elaboracion de
informes y facturas de pago.

¢. Apoyar el desarrollo de lineamientos para coordinar la consolidacion 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:
s Verificacién de horarios de entradas y salidas del personal de Areas Sustantivas,
Revisién y verificacién de informes del personal de Areas Sustantivas,
Revisién y verificacién de facturas del personal de Areas Sustantivas,
Informacién en general al personal de Areas Sustantivas y al personal de otras oficinas,
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 validacion de la documentacion
generada.
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