31 de Enero de 2017 -

Lic.

/

Viceministro del Deporte y la Recreacién. /

Edwing 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 Enero del 2017, segun
contrato Administrativo Por Servicios Técnicos Nimero 149- 2017, aprobado medlante el
acuerdo Ministerial Nimero 35-2017, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie A Numero 0007

Actividades Realizadas: -

a) Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de
expedientes de personal del nuevo ingreso.

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

c) Brindar apoyo en desarrollo de lineamientos para la revisién de expedientes de
nuevo ingreso de las directrices de la direccién de recursos humanos.

d) Apoyar en la instruccién y corroboracién de las gestiones relacionadas a la
conformacion de la papeleria del personal de nuevo ingreso.

e) Brindar apoyo en la elaboracién de reportes de estatus del personal de nuevo
ingreso.

f) Otras relacionadas a los servicios que presta.



J

Resultados Obtenidos:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Se apoyo en la correcta conformacion y andlisis de la actualizacién de Datos 2017.
Se apoy6 en la correcta verificacién electrénica de carencia de antecedentes
penales y policiacos.

Se apoy6 en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la
seccion de admision de personal

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 logro 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 apoyo6 en la verificacién de titulos y diplomas en contraloria general de cuentas
y ministerio de educacion para determinar la originalidad de los mismos.

Se apoyo en la realizacion de llamadas telefénicas a promotores municipales para
dar seguimiento a su actualizacién de Datos.

se apoyd al encargado de renglén 031 en la organizacion de firmas de contratos.

Licda,

th Amaya Quel

§sica Xiomara Carias Polanco Vo.Bo. Delegada de Recursos Humanos

Direccion General del Deporte y Ia Recreacign
Ministerio de Cultura y Deportes



