Guatemala 28 de Febrero de 2017

Licenciado

Edwing Antonio Pérez Corzo
Viceministerio del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirfjo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades correspondiente al mes de Febrero del presente afio, seglin Contrato Administrativo
por Servicios Técnico Nimero 157-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Ntimero 35-2017,
y para cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A niimero 00051.

Actividades Realizadas:

a) Brindar apoyo en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan en la
Delegacion de Recursos Humanos.

b) Apoyar en eventos relacionados con el andlisis y la discusién de problemas competentes
a la Delegacion de Recursos Humanos.

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

d) Brindar apoyo en las actividades relacionadas a la admisién de personal de nuevo ingreso.

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

f) Atender consultas internas y externas de competencia de la Delegacion de Recursos
Humanos.

g) Otras relacionadas a los servicios que presta.

Resultados Obtenidos

a) Escaneo de informacién de actualizacion de datos del personal del renglén 031.

b) Se apoyd en clasificar y archivar documentos de actualizacién de datos del personal
del viceministerio del Deporte y la Recreacion.

¢) Apoyo al Archivo de la delegacién de Recursos Humanos del Deporte y la Recreacion.

d) Se atendid la solicitud de informacién por parte de la Delegacién de asuntos Juridicos.

e) Se apoyo en el traslado de documentacién del Archivo de la Delegacion de Recursos
Humanos al Archivo General del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

f) Reproduccién de documentos para elaboracién de movimientos de pago para el
personal de nuevo ingreso del renglén 031.
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