Guatemala de la Asuncion,
31 de marzo de 2016

Doctor

Eric Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURAY DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el prop6sito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al mes de marzo del presente afio, segun
contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales NUmero 309-2016,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 25-2016, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura serie A nimero 66.

Actividades Realizadas:

a) Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Delegacion de Recursos
Humanos;

b) Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a
la Dele\gacién de Recursos Humanos;

C) Asesaféf eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusiéon de
probie{vm‘és competentes a la Delegacion de Recursos Humanos

d) Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a
la Delegacién de Recursos Humanos e informar al encargado segin
corresponda el es;[atus de los mismos para la toma de decisiones;

e) Atender a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de
Recursos Humanos;

f) Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y
pendientes de la agenda planificada por la Delegacion de Recursos

Humanos.



Resultados Obtenidos

a)

h)

’ g4 Fernanda Velasquez Vo.Bo.

Asesorar en la correcta recepcion de documentos para conformar los
expedientes de admision de personal de nuevo ingreso;

Asesorar en la correcta verificacién de carencia de antecedentes penales y
policiacos;

Asesorar en el correcto analisis de expedientes ingresados a la Seccion de
Admisién de personal;

Asesorar en la correcta realizacion del proceso de admision de personal de
nuevo ingreso al Viceministerio;

Asesora en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la
Seccion de admisién de personal;

Rendir informes a lo que se refiere en cuanto a los avances y resultados
obtenidos.

Informacién para entrega de expedientes solicitados de diferentes
dependencias;

Se logro el correcto asesoramiento a consultas internas y externas realizadas

personal y telefénicamente;
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