Guatemala de la Asuncion,
31 de marzo de 2017

Licenciado

Edwing Antonio Perez Corzo

Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle
mi informe de las actividades correspondientes al mes de marzo, segin contrato
Administrativo Por Servicios Técnicos NUmero 152-2017, aprobado mediante el
acuerdo Ministerial Numero 035-2017, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie A Numero 000007

Actividades Readlizadas:

e Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la integracion vy
actualizacion de expedientes del personal de los diferentes renglones
administrativos de la Direccidon General del Deporte y la Recreacién en
funcién de las directrices de la Direccidén de Recursos Humanos

e Brindar apoyo en el desarrollo de un base de datos digital de los diferentes
renglones presupuestarios

e Apoyar en la revision e integracion de expedientes del personal de nuevo
ingreso cuando le sea requerido.

e Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el control de expedientes
que son requeridos por las autoridades de la direcciéon general del deporte

y la recreacién e instituciones externas

Resultados Obtenidos:

e Se apoyd en la correcta recepcién y andlisis de documentos para
conformar los expedientes de admision de personal de nuevo
ingreso.

e Se apoyd en la correcta verificacién electréonica de carencia de
antecedentes penales y policiacos.

° Se apoyd en el correcto manejo de archivo de documentos que
ingresan a la seccién de admisién de personall

e Se apoyd con dar informacion sobre la enfrega de expedientes
solicitados, en diferentes dependencias: como Direccidén de
Recursos Humanos Vicedespacho del Deporte y la Recreacion.

op
P Z=

_ : Oy 5N
Carlos Manuel Lopez Ayala Vo.Bo. ™o o« i
Licda, Mirisft KlizabetbAfigya Q‘Q»& B
Delegadn de Resutsee (inizi83y 30 0‘6\\0\
Direccign General del Deporte y la KeRaaigh

Ministerio de Cultura y Depoites

9
b3y93®



Guatemala de la Asuncion,
31 de marzo de 2017

Licenciado

Edwing Antonio Perez Corzo
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE

Su Despacho

Estimado Viceministro

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi INFORME FINAL DE
ACTIVIDADES correspondientes al periodo del 2 de enero al 31 de marzo de 2017, segln contrato
Administrativo Por Servicios Técnicos Niimero 152-2017, aprobado mediante el acuerdo Ministerial Numero

035-2017
Actividades Realizadas:

ENERO

e Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la integracion y actualizacion de expedientes del
personal de los diferentes renglones administrativos de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion en funcion de las directrices de la Direccion de Recursos Humanos

e Brindar apoyo en el desarrollo de un base de datos digital de los diferentes renglones
presupuestarios

o Apoyar en la revision e integracion de expedientes del personal de nuevo ingreso cuando le sea
requerido.

o Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el control de expedientes que son requeridos por las
autoridades de la direccion general del deporte y la recreacion e instituciones externas

e Apoyar en la reproduccion de documentos solicitados por las unidades administrativas de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion e instituciones externas cuando se le requiera

e Otras relacionadas a los servicios que presto.

Actividades Realizadas:
FEBRERO
e Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la integracion y actualizacion de expedientes del
personal de los diferentes renglones administrativos de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion en funcion de las directrices de la Direccion de Recursos Humanos
e Brindar apoyo en el desarrollo de un base de datos digital de los diferentes renglones
presupuestarios
e Apoyar en la revision e integracion de expedientes del personal de nuevo ingreso cuando le sea
requerido.
Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el control de expedientes que son requeridos por las
autoridades de la direccion general del deporte y la recreacion e instituciones externas
o Apoyar en la reproduccion de documentos solicitados por las unidades administrativas de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion e instituciones externas cuando se le requiera
o Ofras relacionadas a los servicios que presto



_Actividades Realizadas:

MARZO

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la integracion y actualizacion de expedientes del
personal de los diferentes renglones administrativos de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion en funcion de las directrices de la Direccion de Recursos Humanos

Brindar apoyo en el desarrollo de un base de datos digital de los diferentes renglones
presupuestarios

Apoyar en la revision e integracion de expedientes del personal de nuevo ingreso cuando le sea
requerido.

Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el control de expedientes que son requeridos por las
autoridades de la direccion general del deporte y la recreacion e instituciones externas

Apoyar en la reproduccion de documentos solicitados por las unidades administrativas de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion e instituciones externas cuando se le requiera

Otras relacionadas a los servicios que presto
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Guatemala de la Asuncion,
31 de marzo de 2017

Licenciado

Edwing Antonio Perez 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 FINAL DE
RESULTADOS correspondientes al periodo del 2 de enero al 31 de marzo de 2017, seglin contrato
Administrativo Por Servicios Técnicos Numero 152-2017, aprobado mediante el acuerdo Ministerial Numero

035-2017
RESULTADOS OBTENIDOS
ENERO

e se desarrollaron lineamientos en la actualizacion de datos de todos los expedientes de los distintos
renglones

o se termind la base digital y se dejo organizado el renglon 029 de forma alfabética para la facilitacion
en la localizacion de los expedientes

e se integraron los expedientes de los distintos renglones con sus respectiva verificacion de
antecedentes penales, policiales y certificacion de omisos SAT.

e Se colabord con la presentacion de expedientes ante las autoridades que lo requirieron en los
momentos y plazos oportunos para la realizacion de un eficiente trabajo.

e Se reprodujo y adjunto la papeleria necesaria para completar la actualizacion de datos

e Se apoyo los encargados de renglon a que el personal del viceministerio de deporte y recreacion,
firmara su contrato con rapidez

FEBRERO

o Se realizo la integracion y se ordend los expedientes de los distintos renglones del personal
administrativo de la Direccion General del Deporte y la Recreacion, posibilitando un mejor control
para la actualizacion de los mismos.

e Se mantiene una base de datos digitales al dia con la cual se puede localizar que expedientes se
encuentran presentes en el archivo y facilita su ubicacion.

o Se logr6 apoyar en la verificacion y conformacion de expedientes y la actualizacion de datos del
personal de la Direccion General del Deporte y la Recreacion

MARZO

e Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la integracion y actualizacion de expedientes del

- personal de los diferentes renglones administrativos de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion en funcion de las directrices de la Direccion de Recursos Humanos

e Brindar apoyo en el desarrollo de un base de datos digital de los diferentes renglones
presupuestarios

* Apoyar en la revision e integracion de expedientes del personal de nuevo ingreso cuando le sea
requerido.



e Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el control de expedientes que son requeridos por las
autoridades de la direccion general del deporte y la recreacion e instituciones externas

e Apoyar en la reproduccion de documentos solicitados por las unidades administrativas de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion e instituciones externas cuando se le requiera

o Otras relacionadas a los servicios que presto
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