Guatemala de la Asuncidn,
31 de Enero de 2017

Licenciado )

Edwing Antonio Pérez Corzo
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 propésito de presentarle mi informe de
las actividades correspondientes al periodo del 2 al 31 de enero del 2,017, seglin contrato
Administrativo Por Servicios Técnicos Nimero 148-2017 aprobado mediante el acuerdo Ministerial
Numero 35-2017, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie C Numero

000003.

Actividades Realizadas:

A. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de
expedientes de personal de 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
Direccion General del Deporte y la Recreacidn.

C. Apoyar en la atencién de consultas referentes al estatus del personal de nuevo ingreso de
la Direccion General del Deporte y la Recreacidn.

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

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

F. Otras relacionadas a los servicios que presta.



A.

Resultados Obtenidos:

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

Se apoy6 en la correcta verificacién electrénica de carencia de antecedentes penalesy
policiacos.

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

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

Se apoy0 al encargado del regldn 031 en el proceso de firma de contrato 2017.

En el drea de archivo se apoyé a la consignacién de las copias de declaraciones juradas de
todo el personal bajo el reglén 029.

Se brindé el correcto apoyo al orden y control del pago de fianza de contrato del personal
bajo el reglon 029.

Se brindé el apoyo necesario de dirigirme al centro deportivo Erick Barrondo para que
todo el personal bajo el reglon 031 firmara su contrato.

. O
Direccin General del Deporte y la Recreacign
Ministerio de Cultura y Deportes




