Guatemala de la Asuncion,
30 de Diciembre de 2016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

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

Su Despacho

Estimado Viceministerio

De la manera mas atenta me dirijo a usted cgn-el propdsito de presentarle mi informe de
las actividades correspondientes al mes de Diciembre del 2016, segtin contrato Administrativo Por
Servicios Técnico Profesionales Ntmero 1880-2016, aprobado mediante el acuerdo Ministerial
Ntmero 1052-2016, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A Numero
011 :

Actividades Realizadas:

i) Apoyarenel desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y archivo de los
documentos que ingresan a la Delegacion de Recursos Humanos.

j) Apovyarenel seguimientoy resolucion de dudas del personal de nuevo ingreso.

k) Apoyar en eventos especiales relacionados con el Andlisis y la discusién de problemas
competentes ala Delegacion de Recursos Humanos.

1) Brindar apoyoen el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacion de Recursos Humanos & informar al encargado segun corresponda el estatus
de los mismos para la toma de decisiones.

m) Brindar apoyo en la logistica de las actividades de induccién, capacitaciony desarrollo de
personal de la Direccién General del Deporte y Ja Recreacion.

n) Brindar apoyo alas diferentes actividades de admisioén.

o) Apoyarenel desarrollo de lineamientos para la correcta revision y conformacion de
expedientes de personal de nuevo ingreso.

p) Apoyarenla recepcion a consultas internasy externas de competencia de ia Delegacion
de Recursos Humanos.

Resultédos Obtenidos:

k) Seapoyd en la correcta receprion y andlisis de documentos para conformar los
expedientes de admisién de personal de nuevo ingreso.

[) Seapoyd en lacorrecta verificacion electrénica de carencia de antecedentes penalesy
policiacos. '



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

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

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

p) Se apoyé en la verificacién de titulos y diplomas en contraloria general de cuentasy
ministerio de educacién para determinar la originalidad de los mismos.

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

r) Seapoyé en el drea de recepcién recibiendo los oficios que ingresan a la Delegaaon del
Deporte y la Recreacion.

s) Seapoyé en la entrega de oficio para las diferentes areas para informar sobre las
actualizaciones de datos para las recontrataciones.

Irma Clarisa Valenzuela Navichoque

Ministerio de Cultudg y Deportes



INFORME FINAL

Guatemala de la Asuncion,
30 de Diciembre de 2016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana
Viceministerio del Deporte y la Recreacién.
MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTE

Su Despacho B

Estimado Viceministerio

De la manera més 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 Niimero 1880-2016, aprobado mediante el acuerdo Ministerial Ndmero, 1052-2016
correspondiente al periodo del 17 de octubre al 30 de Diciembre del presente afio.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
OCTUBRE 2016

a) Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y archivo de los
documentos que ingresan a la Delegacion de Recursos Humanos.

b) Apoyar en el seguimientoy resolucién de dudas del personal de nuevo ingreso.

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

d) Brindar apoyo 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. :

e) Brindar apoyo en la logistica de las actividades de inducci6n, capacitacion y desarrolio de
personal de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

NOVIEMBRE 2016

a) Brindar apoyo a las diferentes actividades de admision.

b) Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la correcta revisién y conformacion de
expedientes de personal de nuevo ingreso.

c) Apoyar en la recepcion a consultas internas y externas de competencia de la Delegacion
de Recursos Humanos.

d) Brindar apoyo en la logistica de las actividades de induccién, capacitacién y desarrollo de
personal de la Direccién General del Deporte y la Recreacién.



Apoyar en eventos especiales relacionados con el Andlisis y la discusion de problemas
competentes a la Delegacion de Recursos Humanos.

Brindar apoyo 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. -

DICIEMBRE 2016

Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejoy archivo de los
documentos que ingresan a la Delegacidn de Recursos Humanos.

Apoyar en el seguimientoy resolucion de dudas del personal de nuevo ingreso.

Apoyar en eventos especiales relacionados con el Anélisis y la discusién de problemas
competentes a la Delegacion de Recursos Humanos.

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

Brindar apoyo en la logistica de las actividades de induccion, capacitacién y desarrollo de
personal de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Brindar apoyo a las diferentes actividades de admision.

Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la correcta revision y conformacion de
expedientes de personal de nuevo ingreso.

Apoyar en la recepcion a consultas internas y externas de competencia de la Delegacion
de Recursos Humanos.

Ministerio de Cultura y Deportes



INFORME FINAL DE RESULTADOS

Guatemala de la Asuncién,
30 de Diciembre de 2016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministerio del Deporte y la Recreacién.
MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTE

Su Despacho

Estimado Viceministerio

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe final
de resultados obtenidos, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnico Profesionales Nimero 1880-2016, aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero,
1052-2016 correspondiente al periodo del 17 de octubre al 31 de Diciembre del presente afio.

Resultados Obtenidos:
OCTUBRE 2016

a) Seapoyd en la correcta recepcién y anélisis de documentos para conformar los
expedientes de admisién de personal de nuevo ingreso.

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

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

d) Se apoy6 con dar informacién sobre la entrega de expedientes solicitados, en diferentes
dependencias: como Direccién de Recursos Humanos Vicedespacho del Deporte y la
Recreacidn.

NOVIEMBRE 2016

a) Se apoyd en la correcta recepcidn y andlisis de documentos para conformar los
expedientes de admision de personal de nuevo ingreso.

b) Seapoy6 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
admisidn de personal :

d) 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.

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

g) Seapoyd en la realizacion de llamadas telefénicas al personal de nuevo ingreso para dar
seguimiento sobre su proceso de contratacion.

h) Se apoyd en la entrega de boletas de pago del rengién 021.

i) Se apoyé en la reproduccién y escaneo de la actualizacién de datos del personal de los
diferentes renglones 029 y 031,

j) Seapoy6 en foliar el expediente de la actualizacién de datos de la contraloria general de
cuentas de los diferentes renglones.

DICIEMBRE 2016

a) Se apoyé en la correcta recepcidn y analisis de documentos para la actualizacion de los
expedientes de admision de personal.

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

¢) Seapoyé en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la seccién de
admision de personal

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

e) Selogré el correcto apoyo a las consultas internas y externas realizadas personalmente y
telefénicamente; sobre el proceso de contratacién para el personal.

f) Seapoyd en la verificacién de titulos y 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) Seapoyd en el dreade recepcion recibiendo los oficios que ingresan a la Delegacién del
Deporte y la Recreacion. B '

i) Seapoyé en la entrega de oficio para las diferentes areas para informar sobre las
actualizaciones de datos para las recontrataciones.
deNLuis i fido Oru.
pelepado de RERYS0S Humanos
Irma Clarisa Valenzuela Navichoque ‘ i 5}%% Qeral del De ¢ y la Recreacion

Ministerio de Cultura Y Depories



