Guatemala de la Asuncion,
30 de diciembre de 2016

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 propésito de presentarle
mi informe de actividades correspondiente al mes de diciembre del presente ano,
segun contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Numero 309-
2016, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 25-2018, y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura serie A nimero 77.

Actividades Realizadas:

a) Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Delegacion de Recursos
Humanos;

b) Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a
la Delegacién de Recursos Humanos;

c) Asesorar eventos especiales relacionados con el analisis y la discusion de
problemas competentes a la Delegacion de Recursos Humanos

d) Asesorar 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;

e) Atender a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de
Recursos Humanos;

f) Rendir informes qué le sean solicitados, en lo que refiere a avances y
pendientes de la agenda planificada por la Delegacién de Recursos

Humanos.



Resultados Obtenidos

a) Se apoyé en la clasificacion de la papeleria correspondiente a los

44444 expedientes de personal renglén 029 “Otras remuneraciones de personal
temporal”.

b) Se apoyé en la clasificacion de la papeleria correspondiente a los
expedientes de personal renglén 031 “Personal Supernumerario”.

c¢) Se apoy6 en la clasificacion y reproduccion de documentos solicitados por
medio de Informacién Publica;

d) Se brindé apoyo en la actualizacion de papeleria de los expedientes
correspondientes a la Direccion General del Deporte y la Recreacion;

e) Se apoyé en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a

la Seccidn de archivo;

y/ ; Lic, Dy
Luisa Ferna da Velasquez Vo.Bo. belegato de Rhgursos Humanos

Riraceién General del Dyortey la Recreacion
wiinisterio de Cultura y Deportes



Guatemala de la Asuncion,
30 de diciembre de 2016

Doctor

Eric Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho
Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle
mi Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato
Administrativo por servicios Técnico Profesionales Numero 309-2016, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Nimero 25-2014, correspondiente al periodo de 04
de Enero al 31 de Diciembre del presente afio.

Enero

a) Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Delegacion de Recursos Humanos;

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

c) Asesorar eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion de
problemas competentes a la Delegacion de Recursos Humanos |

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

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

f) Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes
de la agenda planificada por la Delegacion de Recursos Humanos;

Febrero

a) Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Delegacion de Recursos Humanos;

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

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

d) 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;

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

f) Rendir infformes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes
de la agenda planificada por la Delegacidon de Recursos Humanos.



Marzo

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Abril

d)

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

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

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 a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de
Recursos Humanos;

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

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

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

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 a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de
Recursos Humanos;

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

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

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

Asesorar 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;

e) Atender a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de

f)

Recursos Humanos;

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



Junio

a)
b)

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

c) Asesorar eventos especiales relacionados con el analisis y la discusién de

 problemas competentes a la Delegacion de Recursos Humanos

d) Asesorar 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;

e) Atender a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de
Recursos Humanos; (

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

Julio

a) Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Delegacién de Recursos Humanos;

b) Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Delegacién de Recursos Humanos;

c) Asesorar eventos especiales relacionados con el andlisis y la discusion de
problemas competentes a la Delegacion de Recursos Humanos

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

e) Atender a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de
Recursos Humanos; :

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

Agosto

a) Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Delegacién de Recursos Humanos;

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

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

d) Asesorar 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;

e) Atender a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de
Recursos Humanos;

f) Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes

de la agenda planificada por la Delegacién de Recursos Humanos.



Septiembre

.
b)

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

c) Asesorar eventos especiales relacionados con el analisis y la discusion de
problemas competentes a la Delegacién de Recursos Humanos

d) 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;

e) Atender a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de
Recursos Humanos; '

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

Octubre

a) Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Delegacion de Recursos Humanos;

b) Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la
Delegacién de Recursos Humanos;

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

d) 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; 4

e) Atender a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de
Recursos Humanos;

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

Noviembre

a) Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Delegacién de Recursos Humanos;

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

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

d) 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;

e) Atender a consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de
Recursos Humanos;

f) Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes

de la agenda planificada por la Delegacion de Recursos Humanos.



Diciembre

o]
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Doctor

Guatemala de la Asuncion,
30 de diciembre de 2016

Eric Roberto Sosa Aldana

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

Estimado Seror Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle

mi Informe Final de Resultados, conforme lo estipulado en el contrato
Administrativo por servicios Técnico Profesionales Numero 309-2016, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Nimero 25-2014, Correspondiente al periodo de 04
de Enero al 31 de Diciembre del presente afo.

Enero

Apoyar en la correcta realizacion de Actas de rescision, aprobacion y
administrativas para el personal de este Viceministerio; ‘

Apoyar en la correcta realizacion de Certificaciones de documentos, las cuales son
de uso para dar respuesta a informacién solicitada de diferentes dependencias;
Apoyar en la correcta recoleccion de informacién para entrega de expedientes
solicitados de diferentes dependencias; T

Apoyar en la realizacién correcta de contratos del personal de renglon
presupuestario 021;

Se logré el correcto asesoramiento a consultas internas y externas realizadas
personal y telefonicamente;

Se apoyo en el cumplimiento de tiempos para entrega de informacion solicitada a
esta Delegacion;



Febrero

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Marzo

)]
h)

Apoyar en el correcto andlisis de expedientes ingresados a la Secci6n de Admisién
de personal; | '
Apoyar en la correcta realizacion del proceso de admisién de personal de ‘nuevo
ingreso al Viceministerio;

Apoyar en la correcta recepcion de documentos para conformar los expedientes
de admisién de personal de nuevo ingreso;

Apoyar en la correcta verificacion de carencia de antecedentes penales y
policiacos;

Apoyar en la correcta realizacion de convocatorias de personal, para las diferentes
areas administrativas;

Informacién para entrega de expedientes solicitados de diferentes dependencias;
Rendir informes a lo que se refiere en cuanto a los avances y resultados
obtenidos.

Se logré el correcto asesoramiento a consultas internas y externas realizadas

personal y telefénicamente;

Apoyar en la correcta verificacién de carencia de antecedentes penales y
policiacos;

Apoyar en la correcta realizacion del proceso de admisién de personal de nuevo
ingreso al Viceministerio;

Apoyar en la correcta recepcion de documentos para conformar los expedientes
de admision de personal de nuevo ingreso,

Apoyar en el correcto anélisis de expedientes ingresados a la Seccién de Admision
de personal;

Apoyar en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la Seccion
de admisién de personal;

Se logré el correcto asesoramiento a consultas internas y externas realizadas
personal y telefénicamente;

Informacién para entrega de expedientes solicitados de diferentes dependencias;

Rendir informes a lo que se refiere en cuanto a los avances y resultados
obtenidos.



Abril

a)

b)

Q)

h)

Mayo

a)

b)

Apoyar en la correcta recepcion de documentos para conformar los expedientes
de admisién de personal de nuevo ingreso;

Apoyar en la correcta verificacion de carencia de antecedentes penales y
policiacos; ‘

Apoyar en el correcto andlisis de expedientes ingresados a la Seccién de Admision
de personal;

Apoyar en la correcta realizacién del proceso de admisién de personal de nuevo
ingreso al Viceministerio;

Apoyar en la correcta realizacion de convocatorias de personal, para las diferentes
areas administrativas;

Apoyar en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la Seccion
de admision de personal;

Rendir informes a lo que se refiere en cuanto a los avances y resultados
obtenidos.

Informacion para entrega de expedientes solicitados de diferentes dependencias;
Se logré el correcto asesoramiento a consultas internas y externas realizadas

personal y telefonicamente;

Apoyar en la correcta recepcién de documentos para conformar los expedientes
de admision de personal de nuevo ingreso para su debido proceso;

Apoyar en la correcta verificacion de carencia de antecedentes penales vy
policiacos;

Apoyar en la correcta realizacion de convocatorias de personal, para las
diferentes areas administrativas;

Apoyar en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la Seccion
de admisién de personal;

Rendir informes a lo que se refiere en cuanto a los avances y resultados
obtenidos.

Se logré el correcto asesoramiento a consultas internas y externas realizadas
personal y telefonicamente;



Junio

b)

Julio

b)

g

Se apoyar en la correcta recepcion de documentos para conformar los
expedientes de admisiéh de personal de nuevo ingreso para su debido proceso
segun los diferentes renglones presupuestarios;

Se apoyo la Delegacion de Recursos Humanos a la en la correcta verificacion de
carencia de antecedentes penales y policiacos y otros documentos que presente el
personal de nuevo ingreSo;

Se apoyo en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la
Seccion de admision de personal;

La Delegacion de Recursos Humanos cumplié el objetivo de distribuir de manera
6ptima los documentos que ingresaron a la Seccion de Admisién de Personal;

Se rindieron informes a lo que se refiere a los avances y resultados obtenidos,
respecto a personal de nuevo ingreso;

La delegacion de recursos humanos cumplié con la resolucidn de consultas
internas y externas referentes a personal de nuevo ingreso.

Se apoyo en la correcta recepcion y anélisis de documentos para conformar los
expedientes de admision de personal de nuevo ingreso para su debido proceso
segtn los diferentes renglones presupuestarios;

Se apoyo la Delegacion de Recursos Humanos en la correcta verificacién de
carencia de antecedentes penales y policiacos y otros documentos que presente el
personal de nuevo ingreso; ‘

Se apoyo en el correcto manejb de archivo de documentos que ingresan a la
Seccién de admisién de personal, _

Se apoyo la distribucion de manera éptima los documentos que ingresaron a la
Seccion de Admision de Personal; ,

Participacion en Capacitacion “Servicios profesionales y Técnicos”

Se rindieron informes a lo que se refiere a los avances y resultados obtenidos,
respecto a personal de nuevo ingreso;

Se asesoré en la resolucién de consultas internas y externas referentes a personal
de nuevo ingreso.



Agosto

a)

b)

Se apoy6 en la correcta recepciony analisis de documentos para conformar los
expedientes de admision de personal de nuevo ingreso para su debido proceso
segUn los diferentes renglones presupuestarios;

Se apoyéa la Delegacion de Recursos Humanos en la correcta verificacién de
carencia de antecedentes penales y policiacos y otros documentos que presente el

personal de nuevo ingreso;

c) Se apoyd en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la
Seccion de admision de personal;

d) Se apoyo la distribucion de manera 6ptima los documentos que ingresaron a la
Seccion de Admision de Personal;

e) Se rindieron informes a lo que se refiere a los avances y resultados obtenidos,
respecto a personal de nuevo ingreso;

f) Se apoyé en la correcta realizacion de convocatorias de personal, para las
diferentes areas administrativas;

9) Se apoyo en la resolucién de consultas internas y externas referentes a personal
de nuevo ingreso.

Septiembre

a) Se apoyo en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la
Seccién de admision de personal;

b) Se apoyé la distribucién de manera optima los documentos que ingresaron a la
Seccion de Admision de Personal; ‘ o

c) Se rindieron informes a lo que se refiere a los avances y resultados obtenidos,
respecto a persdnal de nuevo ingreso; k

d) Se apoyé en la clasificacion de la papeleria correspondiente a los expedientes de
personal renglén 021 “Personal Supernumerario”.

e) Se apoy6 en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la

Seccién de archivo;



Octubre

a)

b)

Se apoy6 en la correcta recepciony andlisis de documentos para conformar los
expedientes de admisién de personal de nuevo ingreso para su debido proceso
segUn los diferentes renglones presupuestarios;

Se apoyéa ia Delegacién de Recursos Humanos en la correcta verificacion de
carencia de antecedentes penales y policiacos y otros documentos que presento el
personal de nuevo ingreso;

Se apoyé en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la
Seccion de admisién de personal;

Se rindieron informes a lo que se refiere a los avances y resultados obtenidos,
respecto a personal de nuevo ingreso;

Se apoy6 en la resolucion de consultas internas y externas referentes a personal
de nuevo ingreso.

Noviembre

a)

b)

d)

e)

Se apoyd en la clasificacion de la papeleria correspondiente a los expedientes de
personal renglén 021 "Personal Supernumerario”.

Se apoyd en la clasificacion de la papeleria correspondiente a los expedientes de
personal renglén 031 “Personal Supernumerario”.

Se apoyo en la clasificacién y reproduccién de documentos solicitados por medio
de Informacién Publica; | -

Se brindd6 apoyo en la actualizacién de papeleria de los expedientes
correspondientes a la Direccién General del Deporte y la Recreacion;

Se apoy6 en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la
Seccién de archivo;



Diciembre

a) Se apoy6 en la clasificacion de la papeleria correspondiente a los expedientes de

personal renglén 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”.

b) Se apoyd en la clasificacion de la papeleria correspondiente a los expedientes de

personal renglén 031 “Personal Supernumerario”.

c) Se apoyé en la clasificacién y reproduccion de documentos solicitados por medio

de Informacion Publica;

d) Se brind6 apoyo en la actualizacién de papeleria de los expedientes

correspondientes a la Direccién General del Deporte y la Recreacion; *

e) Se apoy6 en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la

Seccion de archivo;

Luisa Fernanda Velasquez

Vo.Bo. >&-luivtngquelvando Gi...
Delegado de'Rgtursos Humanos

Direccién General del Beporte y la Recreacion

Ministerio de Cultura y Deporics



