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Guatemala de la Asuncion 16 de Octubre de 2016
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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 1 al 16 de Octubre del presente afio, segun Contrato Administrativo
por Servicios Técnico Profesionales Nimero 1602-2016, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
Numero [789-20186, y para cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A nimero 006

Aétivida des Realizadas:

a)
b)

c)

poyar en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y archivo de los documentos
ue ingresan a la Delegacion de Recursos Humanos.

/—“\poya( en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion de problemas

competentes a la Delegacién de Recursos Humanos.

Brindar apoyo en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la

[;)elegacién de Recursos Humanos e informar al encargado segun corresponda el estatus de

los mismos para la toma de decisiones. :

E}rindar apoyo en la logistica de las actividades de induccién, capacitacion y desarrollo de

personal de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Brindar apoyo a las diferentes actividades de Admisién de Personal.

ﬁ\poyar en el desarrollo de lineamientos para la correcta -revision-y-conformacion de

expedientes del personal de nuevo ingreso. :

Apoyar en la recepcién a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de

Recursos Humanos.

Apoyar a la recepcién a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de

Recursos Humanos.

Resultados Obtenidos

Irma Clarisa‘'Valenzuela Navichoque

a) Se apoyd en la recepciony archivo de los documentos.
b) Se asesord y brindo informacion de documentos y buena atencion al personal que
ingresan y egresan a la Delegacion.

Apoyo en el traslado de correspondencia recibida en la Delegacion, brindando ayuda a
las necesidades correspondientes.

Se apoy6 en la reproduccion de expedientes del personal del renglén 031

Se apoy6 en la revision y reparticién de boletas de pago.
Reproduccion de asistencia de promotores.
Reproduccion de expedientes para informacion publica.
Reproduccion de expedi'entes para junta de licitacion.
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Lic. Luis Enrigyg e
Delegado de Reqursos Humanos
Direccion General del Dhporte y la Recreacion
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