Guatemala de la Asuncion 31 de Agosto de 2016

Doctor

Erick Sosa Aldana

Viceministerio del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTE
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de actividades
correspondientes al periodo del 16 al 31 Agosto del presente aflo, segun Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Profesionalés Numero 1602-2016, aprobado’ mediante Acuerdo Ministerial
Numero 789-2016, y para cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A numero 004

Actividades Realizadas:

Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y archivo de los documentos
que ingresan a la Delegacion de Recursos Humanos. L

Apoyar en eventos especiales relacionados con el analisis y la discusién de problemas
competentes a la Delegacion de Recursos Humanos. :

Brindar apoyo en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacién de Recursns Humanos e informar al encargado segun corresponda el estatus de
los mismos para la toma de decisiones.

Brindar apoyo en la logistica de las actividades de induccién, capacitacion y desarrolio de
personal de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Brindar apoyo a las diferentes actividades de Admisién de Personal.

Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la correcta revision y conformacién de
expedientes del personal de nuevo ingreso. ;

Apoyar en la recepcion a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de
Recursos Humanos.

Apoyar a la recepcion a consultas internas y externas de competencia a la Delegacién de

Recursos Humanos.

Resultados Obtenidos

i) Se apoy6enlia recepcién y archivo de los documentos.
j) Seasesoroy brindo informacion de documentos y buena _atencién al personal gue

ingresarn y egresan a la Delegacion.
k) Se apoyo en archivo para ordenar las constancias de permisos para archivarlas en ios

___expedientes correspondientes. o ; J—
I) Se apoy¢ al desarrollo de las induccioneg paraf. onal de nuevo ingreso.
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