. Guatemala de la Asuricion,
31 de octubre de 2016

Doctor e

Erick Roberto 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 propdsito de presentarle mi informe de
las actividades correspondientes al periodo del 17 al 31 de octubre del 2016, segun contrato
Administrativo Por Servicios Técnico Profesionales Niimero 1880-2016, aprobado mediante el
acuerdo Ministerial Numero 1052-2016, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando
factura serie A Numero 007

Actividades Realizadas:

a) Apoyarenel desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y archivo de ios
documentos que ingresan a la Delegacién de Recursos Humanos.

b) Apovyarenel seguimientoy resolucién de dudas del personal de nuevo ingreso.

¢) Apoyar en eventos especiales relacionados con el Analisis y la discusion de problemas
competentes a la Delegacién de Recursos Humanos.

d) Brindar apoyoen el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacién de Recursos Humanos e informar al encargado segin corresponda el estatus
de los mismos para la toma de decisiones.

e) Brindar apoyoen la logistica de las actividades de induccion, capacitaciony desarrollo de
personal de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

f) Brindar apoyoa las diferentes actividades de admision.

g) Apoyaren el desarrollo de lineamientos para la correcta revisiony conformacién de
expedientes de personal de nuevo ingreso.

h) Apoyarenla recepcion a consultas internasy externas de competencia de la Delegacion
de Recursos Humanos.

Resultados Obtenidos:

a) Seapoyo en la correcta recepcién y analisis de documentos para conformar los
expedientes de admision de personal de nuevo ingreso.

b) Seapoydenla correcta verificacién electrénica de carencia de antecedentes penalesy
policiacos.

¢) Seapoyd en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la seccion de
admisién de personal

d) Seapoyé con dar informacion sobre la entrega de expedientes solicitados, en
dependencias: como Direccién de Recursos Humanos Vicedespacho del Dep

.

Vo.Bo. Lic. Luis
Delegado de Sos Humanos

Direccion General de gporte y la Recreatiod

Ministerio de Cultura y Depoites



