Guatemala de la Asuncién,
30 de Diciembre de 2016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE
SuDespacho

~ Estimado Viceministro

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
las actividades correspondientes al mes de Diciembre del 2016, segtin contrato Administrativo Por
Servicios Técnico Profesionales Nimero 1884-2016 aprobado mediante el acuerdo Ministerial
Numero 989-2016, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B Numero

0025.
Actividades Realizadas:

A. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de personal
del nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios.

B. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el traslado de expedientes, oficios,
providencias, conocimientos y otros a las diferentes unidades administrativas de la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

C. Atender a consultas referentes al estatus del personal de nuevo ingreso de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.

D. Brindar apoyo en la reproduccién y escaneo de documentos solicitada.

E. Apoyar a la integracion de expedientes del personal activo de la Direccion del Deporte y la
Recreacion. "

F. Otras relacionadas a los servicios que presta.



Resultados Obtenidos:

A. Se apoyé en la correcta recepcion y anélisis de documentos para conformas los
expedientes de admision de personal de nuevo ingreso.

B. Se apoyd en la correcta verificacién electrénica de carencia de antecedentes penalesy
policiacos.

C. Seapoyé en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la seccion de
admisién de personal.

D. Se cumpli6 con dar informacién sobre la entrega de expedientes solicitados, en diferentes
dependencias: como Direccién de Recursos Humanos Vicedespacho del Deporte y la
Recreacion.

E. Selogrd el correcto apoyo a las consultas internas y externas realizadas personalmente y
telefénicamente; sobre el proceso de contratacion para el personal de nuevo ingreso.

F. Se apoyé en la verificacién de titulosy diplomas en contraloria general de cuentasy
ministerio de educacién para determinar la originalidad de los mismos.

G. Se apoyd en la realizacién de llamadas telefénicas al personal de nuevo ingreso para dar
seguimiento sobre su proceso de contratacion.

H. Seapoyé en la realizacién de llamadas telefénicas al personal bajo el reglon 031 para que
realizaran su actualizacién de datos de la Contraloria General de Cuentas.

I. Se apoyé al encargado del reglén 031 en varias actividades.

w fando Ortiz

Lic\Luis Entid
Delegado de Regirsos Humanos

DireceioxGeneral el DERg(e y la Recreacitn
Viigigterio de Cultura y Deportes




INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS
Guatemala, 30 de Diciembre de 2,016

Doctor. :

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe final de
actividades, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales Nimero 1884-2016 aprobado mediante el acuerdo Ministerial NUmero 989-2016,
correspondiente al periodo del 17 de Octubre al 31 de diciembre del presente afio.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

OCTUBRE 2016

1. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de personal
del nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios.

2. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el traslado de expedientes, oficios,
providencias, conocimientos y otros a las diferentes unidades administrativas de la
Direccién General del Deporte y la Recreacién.

3. Atender a consultas referentes al estatus del personal de nuevo ingreso de la Direccién
General del Deporte y la Recreacién. ,

4. Brindar apoyo en la reproduccién y escaneo de documentos solicitada.

5. Apoyar a la integracién de expedientes del personal activo de la Direccién del Deporte y la
Recreacion.

6. Otras relacionadas a los servicios que presta.

NOVIEMBRE 2016

1. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacion de personal
del nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios.

2. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el traslado de expedientes, oficios,
providencias, conocimientos y otros a las diferentes unidades administrativas de la
Direccién General del Deporte y la Recreacién. .

3. Atender a consultas referentes al estatus del personal de nuevo ingreso de la Direccién

General del Deporte y la Recreacion.
Brindar apoyo en la reproduccion y escaneo de documentos solicitada.
5. Apoyar a la integracién de expedientes del personal activo de la Direccién del Deporte y la.

Recreacion.

6. Otras relacionadas a los servicios que presta.

b



DICIEMBRE 2016

1.

2.

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de personal
del nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios.

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el traslado de expedientes, oficios,
providencias, conocimientos y otros a las diferentes unidades administrativas de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Atender a consultas referentes al estatus del personal de nuevo ingreso de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Brindar apoyo en la reproduccién y escaneo de documentos solicitada.

Apoyar a la integracién de expedientes del personal activo de la Direccién del Deporte y la
Recreacién.

Otras relacionadas a los servicios que presta.

Lic. Luis Entitox Ovapdo Orviz
Delegado de ReciROs Humanos
Direccion General del DepoXe y la Recreation

MinisteM@@Cultura'y Deportes



INFORME FINAL DE RESULTADOS
Guatemala, 30 de Diciembre de 2,016

Doctor.

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe final de
resultados, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales Nimero 1884-2016 aprobado mediante el acuerdo Ministerial NGmero 989-2016,
correspondiente al periodo del 17 de Octubre al 31 de diciembre del presente afio.

RESULTADOS OBTENIDOS:

OCTUBRE 2016

1. Seapoyé en la correcta recepcion y andlisis de documentos para conformas los
expedientes de admisién de personal de nuevo ingreso.

2. Se apoyé en la correcta verificacion electrénica de carencia de antecedentes penalesy
policiacos.

3. Se apoyd en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la seccién de
admisién de personal.

4. Se apoy6 con dar informacidn sobre la entrega de expedientes solicitados, en diferentes
dependencias: como Direccién de Recursos Humanos, Vicedespacho del Deportey la

Recreacion.

NOVIEMBRE 2016 ,

1. Se apoyé en la correcta recepcion y anélisis de documentos para conformas los
expedientes de admisién de personal de nuevo ingreso.

2. Se apoyé en la correcta verificacién electrénica de carencia de antecedentes penalesy
policiacos.

3. Se apoy6 en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la seccién de
admision de personal.

4. Se cumplié con dar informacién sobre la entrega de expedientes solicitados, en diferentes
dependencias: como Direccién de Recursos Humanos Vicedespacho del Deporte y la
Recreacién.

5. Selogré el correcto apoyo a las consultas internas y externas realizadas personalmente y
telefénicamente; sobre el proceso de contratacion para el personal de nuevo ingreso.

6. Se apoyd en la verificacion de titulos y diplomas en contraloria general de cuentas y
ministerio de educacidn para determinar la originalidad de los mismos.

7. Se apoyé en la realizacién de llamadas telefénicas al personal de nuevo ingreso para dar
seguimiento sobre su proceso de contratacion.



DICIEMBRE 2016
1.

Se apoy6 en la correcta recepcién y andlisis de documentos para conformas los
expedientes de admisién de personal de nuevo ingreso.

Se apoy® en la correcta verificacién electrénica de carencia de antecedentes penales y
policiacos.

Se apoy6 en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la seccién de
admisién de personal.

Se cumplié con dar informacién sobre la entrega de expedientes solicitados, en diferentes
dependencias: como Direccién de Recursos Humanos Vicedespacho del Deporte y la
Recreacién.

Se logré el correcto apoyo a las consultas internas y externas realizadas personalmente y
telefénicamente; sobre el proceso de contratacion para el personal de nuevo ingreso.

Se apoyé6 en la verificacién de titulos y diplomas en contraloria general de cuentas y
ministerio de educacién para determinar la originalidad de los mismos.

Se apoy6 en la realizacion de llamadas telefdnicas al personal de nuevo ingreso para dar
seguimiento sobre su proceso de contratacion.

Se apoy6 en la realizacién de llamadas telefénicas al personal bajo el reglén 031 para que
realizaran su actualizacién de datos de la Contralorfa General de Cuentas.

Se apoyo al encargado del reglén 031 en varias actividades.

D8
Delegado de ReOyFSD: Humanos
Direccion General del DepRgtey fa Recreacion

Ministeriovie. Bdiura Y Deportes



