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Guatemala de/la»Asuncién,
31 de Enero de 2017

e

Edwin Antonio Pérez Corzo
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 de 2017, segun contrato
Administrativo Por Servicios Técnicos NUmero 1512017 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
035-2017, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A Numero 013

Actividades Realizadas:

a)

b)

Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y archivo de los
documentos que ingresan a la delegacion de recursos humanos

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
delegacion de recursos humanos e informar al encargado seglin corresponda el estatus de
lo mismo para toma de decisiones

Brindar apoyo en la logistica de actividades de induccién, capacitacién y desarrollo personal
de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Brindar apoyo en las diferentes actividades de la admision del personal

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.

Resultados Obtenidos

Se apoyd en la correcta recepcién y analisis de documentos para conformar los expedientes
de actualizacién de datos parla la recontratacion del personal.

Se apoyd en la correcta verificacion electrénica de carencia de antecedentes penales y
policiacos. .
Se apoy6 en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la seccién de
admision de personal. '

Se apoy6 a los encargados de los renglones 029 y 031 a la organizacién de la firma de
contratos.

Se apoyé en el drea de recepcién recibiendo oficios que ingresan a la Delegacion del Deporte
y la Recreacion.

Se apoy6 en la verificacion de titulos y diplomas en la Contraloria General de Cuentas y
Ministerio de educacién para determinar la originalidad de los mismos.



g) Se apoy6 al encargado de 029 y 021 a adjuntar las actualizaciones de datos a los

expedientes.
h) Se apoyé en la reproduccién de contratos administrativos del renglén 029.

Deleg fa de Recursos Humanos
Direccidn General del Deporte y la Recreacidn
Ministerio de Cultura y Deportes

Irma Clarisa Valenzuela Navichoque Vo.Bo.



