Guatemala, 31 de mayo de 2,0{6

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacion /‘
MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES'
Su Despacho

e
//

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de

presentarle mi informe de actividades conforme a lo esttpulado en el Contrato

Administrativo por Servicios Profesionales Nimero 586- 2016 aprobado medlante_ﬁ,.,ﬂ»«

el Acuerdo Ministerial Numero 166-2016 correspondiente al mes de mayo del
presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A
nGmero 0000102,  /

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asesorar en la elaboracion de proyectos de dictdmenes y resoluciones
administrativas en la Direccion de Recursos Humanos y la Delegacion de
Recursos Humanos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

2. Apoyar en la revision del Diario Oficial para llevar el control de las
publicaciones disposiciones legales relacionado con el Ministerio de Cultura
y Deportes, para mantener informada a la Direccion de Recursos Humanos.

3. Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta elaboracion de
solicitudes de acuerdos de las diferentes direcciones generales del
Ministerio de Cultura y Deportes.

4 Asesorar en el desarrollo de lineamientos para optimizar el proceso de
calculos de prestaciones laborales de las diferentes Direcciones Generales

del Ministerio de Cultura y Deportes.



5. Ser enlace entra la Direccion de Recursos Humanos y la delegacion de
Recursos Humanos de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

6. Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. La Direccion de Recursos Humanos verifico los expedientes de alumnos
pendientes de presentar cierre de pensum y certificacion de cursos del
Programa de Profesionalizacion Universitaria de la carrera de Licenciatura
en Administracion y Gestion Cultural.

2. Asesoré en la elaboracion de un Convenio de Pago para los alumnos que
forman parte de los Programas de Profesionalizacion Universitaria y estan
pendientes de reintegrar al Ministerio.

3 Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos en la elaboracion, difusion y
promocién de circulares e invitaciones para la celebracion del “Dia de la

Secretaria”.
4. Apoyar a La Direccion de Recursos Humanos en la realizacion de

Descripcion de Puestos.

5 La Direccién de Recursos Humanos verifico la némina de descuentos y
aportes del Programa de Profesionalizacion Universitaria del Instituto
Nacional de Administracion Publica —INAP-.

6 Asesorar en la direccion y control de la actividad titulada “Induccion

Institucional”.
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