Guatemala, 30 de diciembre de 2,016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana ‘

Viceministrc del Deporte y la Recreacion. . .
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORT::S

Su Despacho ‘ -

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de
presentarle mi informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales Niimero 586-2016 aprobado mediante
el Acuerdo Ministerial Niumero 166-2016 correspondiente al mes de diciembre del
presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A
namero 0000111.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asesorar en la elaboracién de proyecios de dictamenes y resoluciones
administrativas en la Direccion de Recursos Humanos vy la Delegacion de
Recursos Huranos de fa Direccién General del Deporte y la Recraacion.

2. Apoyar en la revision del Diario Oficial para llevar el control de las
publicaciones dispésiciones 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 elaboracién 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 entre la Delegacién de Recursos Humanos de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion y la Direccidon de Recursos Humanos.
6. Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

RESULTADOS OBTENIDQOS:

1. Apoyar en la verificacidén de asistencia del personal perteneciente al Centro
Deportivo Erick Bernabé Barrondo.

2. Se apoy6é a la Delegacién de Recursos Humanos del Deporte y la
Recreacion en la elaboracion de constancias laborales del personal de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion.

3. Asesorar a la Delegacion de Recursos Humanos del Deporte y la
Recreacion en elaborar la Formulacién de Cargos del servidor publico Luis
Gerardo Catalan.

4. Auxiliar a la Delegacion de Recursos Humanos en la convocatoria del VI
Congreso Nacional de Administracion Publica dirigido al personal de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion.

5. Apoyar en el control y la verificacion de asistencia del personal
administrativo y operativo perteneciente a la Direccién General del Deporte
y la Recreacion.

6. Ayudar' a la Delegacion 'de‘é"R'epu‘rsos Humanos del Deporte y la Recreacion
_ en realizar el tramite corrésbondien{e a efecto de solicitar los materiales que

seran utilizados por el personal de dicha delegacion.
—
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Guatemala, 30 de diciembre de 2,016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

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

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de
presentarle mi informe final de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales Nimero 586-2016 aprobado mediante
el Acuerdo Ministerial Numero 166-2016 correspondiente al periodo del 01 de‘

febrero al 31 de diciembre del presente afio.
ACTIVIDADES REALIZADAS:

FEBRERO 2016

1. Asesorar en la elaboracion de proyectés de dictamenes y resoluciones
administrativas en la Direccién 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 |
pubhcacuones disposiciones legales relacionado con el Mmtsteno de Cultura
y Deportes, para mantener informada a la Dlrecmon de Recursos Humanos

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

4. Asesorar en el desarrollo de lineamientos para optlmlzar el proceso de
calculos de prestaciones laborales de las d;ferentes Dlreccxones Generales
del Ministerio de Cultura y Deportes |



5. Ser enlace entra la Direccion de Recursos Humanos y la delegacién de

Recursos Humanos de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

6. Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

MARZO 2016

1.

Asesorar en la elaboracién de proyectos de dictamenes y 'resvolucione‘s
administrativas en la Direccién de Recursos Humanos y la Delegacién de
Recursos Humanos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
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 Direccién de Recursos Humanos.
Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta elaboracién de
solicitudes de acuerdos de las diferentes direcciones generales del
Ministerio de Cultura y Deportes. ,
Asesorar en el desarrollo de lineamientos para optimizar el proceso de
calculos de prestaciones laborales de las dlferentes Direcciones Generales
del Ministerio de Cultura y Deportes.

Ser enlace entra la Direccion de Recursos Humanos y la delegacion de
Recursos Humanos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
Oftras actividades asignadas por el jefe inmediato. |

ABRIL 2016

1.

2.

Asesorar en la elaboracién de proyectos de dictamenes y resoluciones
administrativas en la Direccién de Recursos Humanos yla Delegacaon de
Recursos Humanos de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Apoyar en la revisiéon del Diario Oficial para llevar el cdntrol de las
publicaciones disposiciones legales relacionado con el Ministerio de Cultura
y Deportes, para mantener informada a la Direccion de Recursos Humanos.
Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta elaboracion de
solicitudes de acuerdos de las dlferentes dlreccxones generales del

Mlmsteno 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 Culturay Deporteé.

5. Ser enlace entra la Direccién de Recursos Humanos y la delegacién de

Recursos Humanos de la Direccién General del Deporte y la Recreacioén.

6. Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

MAYO 2016

1.

Asesorar en la elaboracion de proyectos de dictamenes y4resoluciones
administrativas en la Direccion de Recursos Humanos y la Delegacion de
Recursos Humanos de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.
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 Direccién de Recursos Humanos.
Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta elaboracién de
solicitudes de acuerdos de las diferentes direcciones generales del
Ministerio de Cultura y Deportes. ‘ |
Asesorar en el desarrollo de lineamientos para optimizar el proceso de
céalculos de prestaciones laborales de las diferentes Direcciones Generalés‘
del Ministerio de Cultura y Deportes.

Ser enlace entra la Direccion de Recursos Humanos y la delegacién de
Recursos Humanos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

JUNIO 2016

1.

Asesorar en la elaboracion de proyectos de dictamenes y résoluciones
administrativas en la Direccion de Recursos Humanos vy la Delegaciéh de
Recursos Humanos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
Apoyar en la revision del Diario Oficial para levar el control de las
publicaciones dxsposrcxones legales relacionado con el Ministerio de Cultura

y Deportes, para mantener informada a la Drreccnon de Recursos Humanos.




Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la ‘correcta elaboracion de

3.
solicitudes de acuerdos de las dn‘erentes dlreccnones generales del
Ministerio de Cuitura.y Deportes. -

4. Asesorar en el desarrollo de lineamientos para optimizar el procesdde
calculos de prestaciones laborales de las diferentes Direcciones Generales
del Ministerio de Cultura y Deportes.’ G

5. Ser enlace entra la Direccién de Recursos Humanos y la delegaCién de
Recursos Humanos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

6. Otras actividades asignadas por el jefe inmediato. |
JULIO 2016

1. Asesorar en la elaboracién de proyectos de dictamenes y,resolucionyes
administrativas en la Direccion de Recursos Humanos vy la Delegabién de
Recursos Humanos de la Direccion 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 Direccién de Recursos Humanos.
Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta elaboracién de
solicitudes de acuerdos de las diferentes direcciones generales‘ del
Ministerio de Cultura y Deportes. |
Asesorar en el desarrollo de lineamientos para optimizar el proceso de
célculos de prestaciones laborales de las diferentes Direcciones Generales
del Ministerio de Cultura y Deportes.

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

Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

AGOSTO 2016

1.

Asesorar en la elaboracion de proyectos de 'dictémenes'y resoluciones
administrativas en la Direccion de Recursos Humanos Y la Delegacxon de
Recursos Humanos de la Direccion General del Deporte yla Recreacién.




Apoyar en la revisién del Diario Oficial para llevar el cohtrd] de las
publicaciones disposiciones legales relacionado con el Ministerio de Cultura

y Deportes, para mantener informada a la Direccion de Recursos Humanos.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta elaboracién de

solicitudes de acuerdos de las diferentes direcciones generales del

Ministerio de Cultura y Deportes.

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.

Ser enlace entra la Direccién de Recursos Humanos y la delegacion de
Recursos Humanos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

SEPTIEMBRE 2016

1.

Asesorar en la elaboracion de proyectos de dictamenes y resoluciones
administrativas en la Direccién de Recursos Humanos y la Delegacion de
Recursos Humanos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
Apoyar en la revisién 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.
Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta elaboracién de
solicitudes de acuerdos de las . diferentes direcciones generales del
Ministerio de Cultura y Deportes. R

Asesorar en. el desarrollo de hneam;entos ‘para optlmlzar el proceso de
calculos de prestaciones laborales de las dtferentes Direcciones Generales

~ del Ministerio de Cultura y Deportes.

Ser enlace entra la Direcciéon de Recursos Humanos y la delegacion-de
Recursos Humanos de la Direccién General del Deporte y la Recreacnon
Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.




OCTUBRE 2016

1.

Asesorar en la elaboracion de proyectos de dictémenes y resoluciones

~ .administrativas en la Direccién de Recursos Humanos y la De!egacxon de

Recursos Humanos de la Direccién General del Deporte yla Recreac:on
Apoyar en la revision del Diario Oficial para llevar el control de las
publicaciones disposiciones legales relacionado con el Ministério de Cultura
y Deportes, para mantener informada a la Direccic’gh’dé Recursos H'Limanos;-'
Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta elaboracion de
solicitudes de' acuerdos de las diferentes direcciones generaleo del
Ministerio de Cultura y Deportes. : o
Asesorar en el desarrollo de lineamientos para optimizar el pro’céso de
calculos de préstaciones laborales de las diferentes Direcciones Generales

- del Ministerio de Cultura y Deportes.

Ser enlace entra la Direccién de Recursos Humanos y la delegacién de
Recursos Humanos de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Otras actividades asignadas por'el jefe inmediato.

NOVIEMBRE 2016

1.

Asesorar en la elaboracién de proyectos de di‘ctémenes y resoluciones
administrativas en la Direccién de Recursos Humanos vy la Délegaciéh de
Recursos Humanos de la Direccién General del Deporte y Ia Recreacion.
Apoyar en la ‘revisién del Diario Oficial para llevar el 'contfol de las
publicaciones disposiciones legales relacionado con el Ministerio de Cultura
y Deportes, para mantener mformada a la Direccién de Recursos Humanos

3. Asesorar en el desarrollo de hneam:entos para la correcta elaboracién de

solicitudes de acuerdos de las dlferentes dlreccxones generales del -
Ministerio de Cultura y Deportes o SR [
Asesorar en el desarrollo de hneamlentos para op‘umlzar el proceso de -
calculos de prestaciones laborales de las dxferentes Du'ecmones Genera!esa
del Mmlsteno de Cultura y Deportes. L




5. Ser enlace entrala Direccién de Recursos Humanos y la delegacxon de n
Recursos Humanos de la Direccion General del Deporte y la Recreacron
6 Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

DICIEMBRE 2016 ,

1. Asesorar en la elaboracién de proyectos de dictamenes y resoluciones 4
administraﬁvas en la Direccion de Recursos Humanos y la Delegacion de
Recursos Humanos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

2. Apoyar en Ia revisién 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 Direccién de Recursos Humanos.

o

Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta elaboracion de

solicitudes de acuerdos de Ias diferentes direcciones generales del

Ministerio de Cultura y Deportes. |

4. Asesorar en el desarrollo de lineamientos para optimizar e proceso de
calculos de prestaciones laborales de las diferentes Direcciones Generales
del Ministerio de Cultura y Deportes.

5. Ser enlace entra la Direccién de Recursos Humanos vy la delegacién de

Recursos Humanos de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

o

Otras actlvxdades asngnadas por el jefe inmediato.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2,016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

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

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirjo a usted con el propdsito d
presentarle mi informe final de resultados obtenidos conforme a lo estipulado en ;\
Contrato Administrativo por Servicios Profesionales Numero 586-2016 aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Numero 166-2016 correspondiente al periodo del

01 de febrero al 31 de diciembre del presente afio.
RESULTADOS OBTENIDOS:

FEBRERO 2016

1. Apoyar a la Direccién de Recursos Humanos en la revision del DRH-011-
2016 del servidor pUblico Juan Francisco Castro perteneciente al
Departamento, solicitando licencias de estudios.

2. Revisién del Dictamen DRH-013-2016 del servidor publico Aura Gabriela
Lépez Castillo del Departamento de Almacén de Administracion y Finanzas
de la Direccion General del Deporte y la Recreacion, solicitando licencias
de estudios.

3. Revisién del procedimiento administrativo nimero 001-2016, iniciado a la
servidora MARIA DEL ROSARIO NIKTE GUORON RODRIGUEZ, por
incurrir en una falta de cierta gravedad y dos llamadas de atencién por
escrito.

4. Asesoré a la Direccion de Recursos Humanos en la revisién del expediente
del Procedimiento Administrativo en contra del Sefior JONATAN AROLDO



GARCIA ROJAS de '»la Direccion’ de Fomento a las Artes de la Direccién

General de las Artes, por incurrir en causal de despido.

5. Auxiliar a la’Direccion.de Recursos Humanos en la revision del expediente

del servidor IUNUHE DE GANDARIAS LOPEZ, Técnico Artistico Il (7020)
Especialidad *= Musica *(0253), de ‘la Orquesta Sinfénica Nacional,

Dependencia de la Direccién General de las Artes solicitando Licencia con

- goce de sueldo.

6. Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos en el calculo de prestaciones

laborales de servidores publicos de este Ministerio.

MARZO 2016

1.

Apoyar a la Direccién de Recursos Humanos en el control y supervision de
las capacitaciones de los Sistemas SICOIN y SIGES realizadas a los
servidores publicos.

Auxiliar a la Clinica de Atencién al Trabajador de éste Ministerio en la
elaboracion y difusion de circulares para realizar jornadas de Cancer de
Cérvix.

Revision de -solicitudes de trabajadores pidiendo la exoneraciéon del
reintegro al Ministerio de Cultura y Deportes por cursos perdidos‘ en el
Programa de Profesionalizacion de la Carrera de Licenciatura en
Administracién Pablica.

Andlisis del expediente del servidor publico Victor Laynez para solventar su
situacion juridica respecto a la pérdida de la beca del Programa de
Profesionalizacion de la Carrera de Licenciatura en Administraciéon Publica.
Revision de notas de los alumnos del Programa de Profesionalizacion de la
Carrera de Licenciatura en Administracion Publica. '

Revision del Acuerdo Ministerial que institucionaliza la Clinica de Atencién

del Trabajador del Ministerio.



ABRIL 2016

1.

Asesorar en la concesién de licencias de estudio con goce de sueldo
solicitadas por servidores publicos.

Revision del expediente de Marta Pérez Poydn quien solicita licencia por
periodo de lactancia.

Analisis del Procedimiento Administrativo No. 01-2016 de Formulacién de
Cargos del servidor Alejandro Barrientos Estrada por incurrir en 3
amonestaciones escritas y 1 acta administrativa.

Asesoré sobre la improcedencia del recurso de revocatoria contra la
resolucion niumero RRHH-05-2015, emitido por la Delegacion de Recursos
Humanos de la Direccién General de las Artes.

Revision y célculo del pago de indemnizacion a la servidora Ana Laura
Cordero de Mancio del renglén presupuestario 021.

Lectura de! Convenio suscrito por la Universidad Galileo y el Ministerio para
impulsar el Programa de Profesionalizacién de la carrera de Licenciatura en

Administracién Publica y el Contrato de Estudios Universitarios.

MAYO 2016

1.

La Direccion de Recursos Humanos verificd los expedientes de alumnos
pendientes de presentar cierre de pensum vy certificacion de cursos del
Programa de Profesionalizacién Universitaria de la carrera de Licenciatura
en. Administracion y Gestiéon Cultural.

Asesoré en la.elaboracion. de un Convenio de Pago para los alumnos que
forman parte de los Programas de Profesionalizacién Universitariay estan
pendientes de reintegrar al Ministerio.

Auxiliar a la Direccién de Recursos Humanos en la elaboracion, difusion y
promocion de circulares e invitaciones para la celebracion del “Dia de la
Secretaria”.

Apoyar a La Direccion de Recursos Humanos en la realizacién de

Descripcion de Puestos.



La Direcciéon de Recursos Humanos verifico la nébmina de descuentos y
apoﬁes del Programa de Profesionalizacion Universitaria del Instituto
Nacional de Administracion Piblica ~INAP-.

Asesorar en la direcciéon y control de la actividad titulada “Induccion
Institucional”.

JUNIO 2016

1.

Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos en la elaboracion y difusién
de circulares para la actividad del “Dia de la Madre”.

Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos en la actividad de Induccién
Institucional. .

La Direccién de Recursos Humanos superviso la capacitacion titulada
“Derechos, Obligaciones y Prohibiciones de los Servidores Publicos’

realizada en la Antigua Guatemala.

4. Asesore en la elaboracion de Actas Administrativas de los alumnos
pertenecientes al Programa de Profesionalizacién de la carrera de
Licenciatura en Administracién y Gestién Cultural.

5. La Direccion de Compras verifico la adquisicion de Utiles Educacionales y
Culturales.

6. Apoyar a la Direccién de Compras en la adquisicién de suministros médico-
quirdrgicos.

JULIO 2016

1. Asesoramiento a la Direccidén de Recursos Humanos para la convocatoria
de la actividad del “Dia del Padre” a nivel del Ministerio de Cultura y
Deportes.

2. Asesorando en la planificacion y elaboracién de la actividad titulada
“Induccién Institucional” dirigidla al nuevo personal.

3. Apoyar a la Delegacién de Recursos Humanos en el tramite

correspondiente y cumplimiento de las capacitaciones realizadas en los
Centros Deportivos y de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.



4. Emiti opinion sobre- la-solicitud de exoneracion del pago. de reintegro del

6.

sefior Javier'Antonio Payeras de la Diréccion General de las Artes
perteneciente al Programa de Profesionalizacién de la Licenciaturaen
Informatica en Administracion y Gestion Cultural.

Asesore en -la elaboracién de Convenios de pago de. los - alumnos
pertenecientes al Programa de Profesionalizacién de la carrera dé
Licenciatura en Administracion y Gestion Cultural pendientes de reintegrar.
Asesoramiento en ‘la organizacién y elaboracién el cronograma de

actividades y capacitaciones al personal del Ministerio.

AGOSTO 2016

1.

Asesoramiento a la Direccién de Recursos Humanos para la convocatoria
de la capacitacion “Normas de Control Interno Gubernarnental” dirigida a los

Directores y Jefes del Despacho Superior del Ministerio.

. Asesoré en la elaboracion del Acta Administrativa del sefior Mynor Rodolfo

Salazar perteneciente al Programa de Profesionalizacion de la carrera de
Licenciatura en Administracion y Gestion Cultural pendiente de reintegrar.
La Direccién de Recursos Humanos verifico los expedientes de los aijumnos
pertenecientes al Programa de Profesionalizacion de la carrera de
Licenciatura en Administracion y Gestion Cultural solventes y exonerados
del reintegro.

Asesoramiento en la planificacion y la elaboracién de la capacitacion
titulada “Inteligencia Emocional” dirigida al personal del Centro Deportivo
Erick Bernabé Barrondo.

Apoyar a las Delegacién de Recursos Humanos del Deporte y la

. Recreacién en el control y seguimiento del Seminario “Creando una Cultura

de Etica” impartido por expositores de la Contraloria General de Cuentas.
Asesoré en la elaboracion del Acta Administrativa del sefior Juan José Yat
Oxom perteneciente al Programa de Profesionalizacion de la carrera de

Licenciatura en Administracion y Gestion Cultural.



SEPTIEMBRE.2016

1.

Asesoré en la elaboracion del Acta Administrativa de la sefiora Celia
Mendez perteneciente al Programa de Profesionalizacién de la carrera de
Licenciatura en Administracion y Gestién Cultural pendiente de reintegrar al
Ministerio. ’ ’ ‘

La Direccion de Recursos Humanos verificd la némina de descuentos y

. aportes del mes de agosto de los alumnos perteneci'entes al Programa de

Profesionalizacién Universitaria - del - Instituto - Nacional de Administracion
Pdblica —INAP-.

Apoyar a la Direccién de Recursos Humanos en la elaboracion del Informe
final del Proceso de Evaluacién del Desempefio de los servidores ptblicos
del Despacho Superior. |
Asesoramiento en el desarrollo de la actividad “Induccién Institucional”
dirigida al personal de nuevo ingreso de la Direccién General del Deporte y
la Recreacion.

La Direccion de Recursos Humanos verificé los expedientes de los alumnos
perienecientes al Programa de Profesionalizacién de la carrera de
Licenciatura en Administracién Publica pendientes de reintegrar.

Auxiliar a la Delegacion de Recursos Humanos del Deporte v la Recreacién
en la planificacién y la elaboraciéon de capacitaciones dirigidas a su

personal,

OCTUBRE 2016 -

1.

Auxiliar-a ‘la Delegacion: de. Recursos Humanos en la convocatoria y
desarrollo de la: actividad: Induccién Institucional dirigida al personal de
nuevo ingreso.

Se apoyo en la nomina de descuentos y aportes del mes de septiembre de
los alumnos pertenecientes al Programa de Profesionalizacion Universitaria
del Instituto Nacional de Administracién Publica —INAP- del Ministerio de

Cultura y Deportes.



Apoyar-a la- Delegacion de Recursos Humanos en el desarrollo "de la
capacitacion “Comunicacion Asertiva y Resolucion de Conflictos” dirigida a
su personal administrativo y de-servicios generales de la Direccion General
del Deporte vy la Recreacion. -

Se ‘revis6 los Convenios Administrativos de Pago de los Alumnos
pertenecientes al Programa de Profesionalizacién de la Licenbiatura‘en
Informatica, en Administracion’'y Gestion Cultural. - ‘
Auxiliar a la Delegacion de Recursos Hurnanos del Deporte y la Recreacion
en la planificacién y la elaboracion de la capacitacion Derechos de la Mujer
realizado en el Centro Deportivo Erick Bernabé Barrondo. |
Se verifico la participacion y asistencia del personal financiero y de compras
de las Delegaciones de Recursos Humanos del Ministerio en las
capacitaciones Sistema de Guatecompras y Reformas a la Ley de

Conirataciones del Estado.

NOVIEMBRE 2016

1.

Se apoyd a la Deiegacién de Recursos Humanos del Deporte y la
Recreacion en la autorizacién de Actas Notariales de Declaracién Jurada de
no ser Deudor Moroso del Estado para las personas que estan optando a
plazas.

Auxiliar a la Délegacién de Recursos Hurnanos en la convocatoria y
desarrollo dé la actividad Induccién insﬁtucional dirigida al personal de
nuevo ingreso de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

ApOyar en la verificacién de asistencia del personal perteneciente a los
Centros Deportivos Roosevelt y Erick Bémabé Barrondo.

Ayudar a la Delegacion de Recursos Humanes del Deporte y la Recreacién
en realizar la solicitud de materiales y suministros necesarios para la Clinica
de Atencion al Trabajador de éste Ministerio.

Auxiliar a la Delegacion de Recursos Humanos del Deporte y la Recreacion

en la revisién y el control correspondiente sobre las constancias de



permisos del personal de las Delegaciones  de la Direccién General del
Deporte y la'Recreacién. - ’

. Apoyar'a la Delegacién de Recursos Humarnos del Deporte y la Recreacion

en verificar la asistencia del personal administrativo financiero de ésta
Direccion a la capacitacion titulada “Inteligencia Emocional”.

DICIEMBRE 2016 -

1.

Apoyar en la verificacion de asistencia del personal perteneciente al Centro
Deportivo Erick Bernabé Barrondo.

Se apoy6é a la Delegacion de Recursos Humanos del Deporte vy la |
Recreacion en la elaboracién de constancias laborales del personal de la

Direccion General del Deporte y la Recreacién.
Asesorar a la Delegacién de Recursos Humanos del Deporte y la

Recreacién en elaborar la Formulacion de Cargos del servidor publico Luis

Gerardo Catalan.
Auxiliar a la Delegaciéon de Recursos Humanos en la convocatoria del VI
Congreso Nacional de Administracién Publica dirigido al personal de la

Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Apoyar en el control y la verificacion de asistencia del personal
administrativo y operativo perteneciente a la Direccién General del Deporte
y la Recreacién. ST o 5 ,

Ayudar’ a la Delegacion de Rec.Ursos Hum,anos;del Deporte y la Recreacién
en realizar el trémite corréspondiente a efecto de solicitar los materiales que

seran utilizados por el personal de dicha.delegacion

Vo.Bo.

vando Crtiz
'De{ggado de\Becursos Humanos
Direccion General d Deporte y la Recreatign

Ministerio de CMtura y Deporte.



