Guatemala, 30 de diciembre de 2016

Dr. Erick Roberto Sosa Aldana
Viceministerio del Deporte y Recreacién
Ministerio de Cultura y Deporte

Su despacho

Estimado viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi informe de actividades
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Numero
618-2016 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Numero 185-2016, correspondiente al mes de
diciembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A
ndmero 0016.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyar al cumplimiento de los objetivos de Delegacién de Recursos Humanos

2. Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos queingresan a la
Delegacidn de Recursos Humanos

3. Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusién de
problemas competentes a la Delegacién de Recursos Humanos Asesorar

4. Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacion de Recursos Humanos e informar al encargado segun corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones

5. Atender consultas internas y externas de competencia a la Delegacién de Recursos

Humanos
6. Rendir informes que sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de
la agenda planificada por la Delegacién de Recursos Humanos.

RESULTADOS:

° Se brindé apoyo en capacitaciones de promotores municipales para informar sobre la
actualizacién de datos y vacaciones.

e Se brind6 apoyo en el célculo de vacaciones correspondientes a los colaboradores de las
diferentes dreas de la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

° Se apoyd la correcta elaboracién de boletas de vacaciones 021, 022 y 031 de la Direccién
General del Ministerio del Deporte y la Recreacién.

© Seapoyd en la logistica de las actividades que realiza la Direccién de Areas Sustantivas con
los promotores municipales, departamentales y regionales,



® Se apoyé en el correcto control y registro de movimientos del personal de coordinadores

regionales, departamentales y municipales.

® Se apoyé en el proceso de brindar informacién telefénica Y personal, asi como llevar
comunicacién a personal contratado y en proceso de contratacién.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2016

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Dr. Erick Roberto Sosa Aldana
Viceministerio del Deporte y Recreacién
Ministerio de Cultura y Deporte

Su despacho

Estimado viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi informe final de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales Nimero 618-2016 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero 185-2016,
correspondiente al periodo del 16 de febrero al 31 de diciembre del presente afio.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
FEBRERO

‘1. Apoyar al cumplimiento de los objetivos de De!egacién de Recursos Humanos

2. Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la Delegacién
de Recursos Humanos

3. Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusién de problemas
competentes a la Delegacion de Recursos Humanos Asesorar

4. Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la Delegacién de
Recursos Humanos e informar al encargado seglin corresponda el estatus de los mismos
para la toma de decisiones

5. Atender consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de Recursos
Humanos

6. Rendirinformes que sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la agenda
planificada por la Delegacién de Recursos Humanos.



MARZO

ABRIL

MAYO

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de Delegacidn de Recursos Humanos ,
Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a Ia
Delegacion de Recursos Humanos

Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion de
problemas competentes a la Delegacién de Recursos Humanos Asesorar

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacién de Recursos Humanos e informar al encargado segln corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones

Atender consultas internas y externas de competencia a la Delegacién de Recursos
Humanos

Rendir informes que sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la
agenda planificada por la Delegacién de Recursos Humanos.

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de Delegacién de Recursos Humanos
Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Delegacién de Recursos Humanos

Asesorar en eventos especiales relacionados con el analisis y la discusién de
problemas competentes a la Delegacién de Recursos Humanos Asesorar

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacion de Recursos Humanos e informar al encargado segun corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones

Atender consultas internas y externas de competencia a la Delegacidn de Recursos
Humanos ‘

Rendir informes que sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la
agenda planificada por la Delegacién de Recursos Humanos.

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de Delegacién de Recursos Humanos
Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Delegacion de Recursos Humanos

Asesorar en eventos especiales relacionados con el anélisis y la discusién de
problemas competentes a la Delegacién de Recursos Humanos Asesorar

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacién de Recursos Humanos e informar al encargado segtin corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones

Atender consultas internas y externas de competencia a la Delegacién de Recursos
Humanos

Rendir informes que sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de {a
agenda planificada por la Delegacién de Recursos Humanos.



JUNIO

JULio

AGOSTO

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de Delegacion de Recursos Humanos

- Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la

Delegacién de Recursos Humanos

Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusién de
problemas competentes a la Delegacién de Recursos Humanos Asesorar

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacion de Recursos Humanos e informar al encargado segln corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones

Atender consultas internas y externas de competencia a la Delegacién de Recursos
Humanos

Rendir informes que sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la
agenda planificada por la Delegacién de Recursos Humanos.

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de Delegacién de Recursos Humanos
Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Delegacidn de Recursos Humanos

Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis v la discusién de
problemas competentes a la Delegacién de Recursos Humanos Asesorar

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacién de Recursos Humanos e informar al encargado seglin corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones

Atender consultas internas y externas de competencia a la Delegacién de Recursos
Humanos

Rendir informes que sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la
agenda planificada por la Delegacién de Recursos Humanos.

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de Delegacion de Recursos Humanas
Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Delegacién de Recursos Humanos

Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusién de
problemas competentes a la Delegacién de Recursos Humanos Asesorar

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacidn de Recursos Humanos e informar al encargado segtn corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones

Atender consultas internas y externas de competencia a la Delegacién de Recursos
Humanos

Rendir informes que sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la
agenda planificada por la Delegacién de Recursos Humanos.



SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de Delegacién de Recursos Humanos
Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Delegacion de Recursos Humanos

Asesorar en eventos especiales relacionados con el anéiisis y la discusion de
problemas competentes a Ia Delegacién de Recursos Humanos Asesorar

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a Ia
Delegacion de Recursos Humanos e informar al encargado seglin corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones

Atender consultas internas y externas de competencia a la Delegacidn de Recursos
Humanos '
Rendir informes que sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de [a
agenda planificada por la Delegacién de Recursos Humanos.

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de Delegacién de Recursos Humanos
Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Delegacion de Recursos Humanos

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

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacién de Recursos Humanos e informar al encargado segiin corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones

Atender consultas internas y externas de competencia a la Delegacidn de Recursos
Humanos

Rendir informes que sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la
agenda planificada por la Delegacién de Recursos Humanos.

Apoyar al cumplimiento de los objetivos de Delegacién de Recursos Humanos
Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Delegacién de Recursos Humanos

Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusién de
problemas competentes a la Delegacion de Recursos Humanos Asesorar

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacién de Recursos Humanos e informar al encargado segln corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones

Atender consultas internas y externas de competencia a la Delegaci6n de Recursos
Humanos

Rendir informes que sean solicitados, en lo que refiere a avancesy pendientes de la
agenda planificada por la Delegacion de Recursos Humanos,



DICIEMBRE

"

‘Apoyar al cumplimiento de los objetivos de Delegacién de Recursos Humanos

Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Delegacion de Recursos Humanos

Asesorar en eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusién de
problemas competentes a la Delegacion de Recursos Humanos Asesorar

Asesorar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacién de Recursos Humanos e informar al encargado segtin corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones

Atender consultas internas y externas de competencia a la Delegacién de Recursos
Humanos

Rendir informes que sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la
agenda planificada por la Delegacion de Recursos Humanos.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2016

INFORMIE FINAL DE RESULTADOS

Dr. Erick Roberto Sosa Aldana
Viceministerio del Deporte y Recreacién
Ministerio de Cultura y Deporte

Su despacho

Estimado viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi informe final de
resultados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales Numero 618-2016 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Ntimero 185-2016,
correspondiente al periodo del 16 de febrero al 31 de diciembre del presente afio.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

FEBRERO

° laDelegacién de Recursos Humanos cumplié con el objetivo de dar induccién a 20 personas
para iniciar el proceso de contratacién bajo los diferentes renglones administrativos

° La Delegacién de Recursos Humanos cumplié con dar respuesta oportuna a los
requerimientos de informacién publica y Contraloria General de Cuentas.

° Seasesord en el desarrollo de lineamientos para ordenar la correspondencia recibida.

° la Delegacién de Recursos Humanos cumplié con el objetivo de informar sobre el proceso
de complemento de expedientes para primer ingreso.

MARZO

° Participacion directa en actividades del Dia de la Mujer, cantando

© Archivary establecer orden a documentos y correspondencias

° Seasesord en el correcto control y registro de movimientos del personal de coordinadores
regionales, departamentales y municipales

° la Delegacién de Recursos Humanos cumplid con la atencién y revisién de expedientes del
personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones administrativos.

° la Delegacién de Recursos Humanos cumplié con el objetivo de proporcionar induccion,
informacién y llevar comunicacién con personal contratado



ABRIL

MAYO

JUNIO

Participar en protocolo y bienvenida a Ministros y Viceministros de la actividad programada

para la ASAMBLEA CID-CADE
La Delegacién de Recursos Humanos cumplié con el objetivo de proporcionar informacién

y llevar comunicacién con personal contratado
Se asesoré en el correcto control y registro de movimientos del personal de coordinadores

regionales, departamentales y municipales

La Delegacién de Recursos Humanos cumplié con la atencidn y revisién de expedientes del
personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones administrativos

Archivar y establecer orden a documentos y correspondencias

La Delegacidén de Recursos Humanos cumplié con el objetivo de proporcionar informacién,
induccién y llevar comunicacién con personal contratado

Se dio atencidn al personal via telefénica y otorgo informacién necesaria para completar
requisitos segun su renglén

Participacion artistica en el evento del dia de la Secretaria

Se asesord en el correcto control y registro de movimiento s del personal de coordinadores
regionales, departamentales y municipales

La Delegacién de Recursos Humanos cumplié con la atencién y revisién de expedientes del
personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones administrativos

Archivar y establecer orden a documentos y correspondencias

Se asesord en el correcto control y registro de movimientos del personal de coordinadores
regionales, departamentales y municipales

Se rindieron informes a las autoridades superiores de la Direccién General del Deporte y
Recreacidn, relacionados al personal de primer ingreso

La Delegacion de Recurso Humanos cumplié con el objetivo de proporcionar informacién v
llevar comunicacién con personal contratado

Se dio atencidn al personal via telefénica y otorgo informacién necesaria para completar
requisitos segtin su renglén ‘

La Delegacién de Recursos Humanos cumplié con la atencién y revisién de expedientes del
personal de nuevo ingreso delos diferentes renglones administrativos.



.duto

Se rindieron informes a las autondades supenores de la Direccién General del Deporte v

Recreacién, relacionados al personal de primer ingreso _
Participacién en presentacién de Tae-Kwon-Do a cargo de atletas de la asociacién
Departamental de Alta Verapaz.

Se impartié taller a nifios, adolescentes y adultos en desarrollo de actividades de Areas
Sustantivas.

Se asesoré en el proceso de brindar informacidn y llevar comunicacién a personal

contratado
Se asesord en el proceso de brindar atencién y revisién de expedientes del personal de

nuevo ingreso en los diferentes renglones administrativos.

AGOSTO

Se indicd la correcta elaboracién de boletas de vacaciones 021, 022 y 031 de la Direccién
General del Ministerio del Deporte y la Recreacidn.
Se brindé atencién y revisidn de expedientes del personal de nuevo ingreso en los diferentes

renglones administrativos.
Se asesor6 en el correcto control y registro de movimientos del personal de coordinadores

regionales, departamentales y municipales.
Se asesord en el proceso de brindar informacion telefénica y personal, asi como llevar

comunicacion a personal contratado y en proceso de contratacién.

SEPTIEMBRE

Se brindd atencién y revisidn de expedientes del personal de nuevo ingreso en los diferentes
renglones administrativos.

Se indic6 la correcta elaboracién de boletas de vacaciones 021, 022 y 031 de la Direccién
General del Ministerio del Deporte y la Recreacién.

Se asesord en el correcto control y registro de movimientos del personal de coordinadores
regionales, departamentales y municipales.

Se asesoré en el proceso de brindar informacién telefénica y personal, asi como llevar
comunicacién a personal contratado Yy en proceso de contratacion.

Se apoyé en la logistica de las actividades que realiza la Direccién de Areas Sustantivas con
los promotores municipales, departamentales y regionales.



.. OCTUBRE

Se apoyé la correcta elaboracién de boletas de vacaciones 021, 022 y 031 de la Direccién
General del Ministerio del Deporte y la Recreacién.

‘Se brindd atencidn y revisién de expedientes del personal de nuevo ingreso en los diferentes

renglones administrativos.

Se apoy0 en el correcto control y registro de movimientos del personal de coordinadores
regionales, departamentales y municipales.

Se apoyé en el proceso de brindar informacién telefénica y personal, asi como llevar
comunicacién a personal contratado y en proceso de contratacién.

Se apoy6 en la logistica de las actividades que realiza la Direccidn de Areas Sustantivas con
los promotores municipales, departamentales y regionales.

Se brindé apoyo en el célculo de vacaciones correspondientes a los colaboradores de las
diferentes areas de la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

NOVIEMBRE

Se apoyé la correcta elaboracion de boletas de vacaciones 021, 022 y 031 de la Direccidn
General del Ministerio del Deporte y la Recreacién.

Participacién en el Dia internacional contra el Céncer de Mama como parte de las
actividades a beneficio de las trabajadoras del Ministerio de Cultura y Deporte,

Se brindé atenci6n y revisién de expedientes del personal de nuevo ingreso en los diferentes
renglones administrativos.

Se apoy6 en el correcto control y registro de movimientos del personal de coordinadores
regionales, departamentales y municipales.

Se apoyé en el proceso de brindar informacién telefénica y personal, asi como llevar
comunicacion a personal contratado y en proceso de contratacién.

Se apoy6 en la logistica de las actividades que realiza la Direccién de Areas Sustantivas con
los promotores municipales, departamentales y regionales.

Se brindé apoyo en el célculo de vacaciones correspondientes a los colaboradores de las
diferentes dreas de la Direccién General del Deporte y la Recreacidn.

DICIEMBRE

Se brind6 apoyo en capacitaciones de promotores municipales para informar sobre la
actualizacion de datos y vacaciones.

Se brindé apoyo en el célculo de vacaciones correspondientes a los colaboradores de las
diferentes 4reas de la Direccién General del Deporte y la Recreacién.



e Se apoyd la correcta elaboracion de boletas de vacaciones 021, 022 } y 031 de la Direccién
General del Mlmsteno del Deporte y la Recreacxon.

e Se apoyo en la logistica de las actividades que reahza la Direccion de Areas Sustantwas con
los promotores mumcnpales, departamentales v regxonales. A

® Se apoyd en el correcto control y registro de movimientos del personal de coordinadores
regionales, departamentales y municipales.

° Se apoyd en el proceso de brindar informacién telefénica y personal, asi como levar
comunicacion a personal contratado y en proceso de contratacién.
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