Guatemala de la Asuncic’m,
31 de marzo de 2017

Licenciado

Edwing Antonio Pérez Corzo

Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

EstimadoViceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propodsito de presentarle

mi informe de actividades correspondiente al periodo de marzo del 2017, segun
contrato Administrativo por Servicios Técnicos Numero 156-2017, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Numero 35-2017, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando factura serie B numero 0002.

Actividades Realizadas:

_a)

b)

g)

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la planificacion,
organizacion y ejecucion del plan de admision de personal de nuevo
ingreso de los diferentes renglones administrativos de la Direccion General
del Deporte y la Recreacion;

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamiento para la efectiva consolidacion
de expedientes de personal de nuevo ingreso en funcion de las
indicaciones de la Direccion de Recursos Humanos;

Apoyar en la atencién de consultas internas y extremos relacionados al
personal de nuevo ingreso;

Apoyar en la elaboracion de informes relacionados al proceso de
contratacion del personal de nuevo ingreso;

Brindar apoyo en la elaboracion de base de reportes que permitan
identificar en proceso en el que se encuentra cada expediente de nuevo
ingreso;

Apoyar en la orientacion del personal de nuevo ingreso para
laconsolidacion de expedientes vy,

Otras relacionadas a los servicios que presta.



Resultados Obtenidos:

a)
b)

c)
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Se realizo Exhibicion del Juego de la Pelota Maya en el municipio de Puerto
Barrios departamento de Izabal.

Se realizo Exhibicion del Juego de la Pelota Maya en el municipio el San
José El Rodeo y San José Ojetenam del departamento de San Marcos

Se realizo Exhibicion del Juego de la Pelota Maya en el municipio de
Panajachel, San Juan la Laguna, Santiago Atitlan y Solola del departamento
de Solola.

Se apoyo en la entrega de consolidados, planificacién y planes de viaje.

Se apoy6 en el mantenimiento a trajes e indumentaria del Programa.

Se beneficiaron 2,000 personas entre nifios, jovenes, adultos y adultos
mayores.

Se apoy6 en la realizacion de documentacion en el area Administrativa y
dar seguimiento a los pases que ingresan al programa.
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala de la Asuncién,
31 de marzo de 2017.

Licenciado

Edwing Antonio Pérez Corzo

Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propOSIto de presentarle mi

informe final de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Numero 156-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero
35-2016 correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de marzo del presente afio.

Actividades Realizadas:

Enero 2017

a)
b)

c)
d)
8
f)

g)

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la planificacién, organizacién y
ejecucion del plan de admision de personal de nuevo ingreso de los diferentes
renglones administrativos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion;
Brindar apoyo en le desarrollo de lineamiento para la efectiva consolidacién de
expedientes de personal de nuevo ingreso en funcién de las indicaciones de la
Direccién de Recursos Humanos;

Apoyar en la atencion de consultas internas y extremos relacionados al personal
de nuevo ingreso;

Apoyar en la elaboracion de informes relacionados al proceso de contratacion del
personal de nuevo ingreso;

Brindar apoyo en la elaboraciéon de base de reportes que permltan identificar en
proceso en el que se encuentra cada expediente de nuevo ingreso;

Apoyar en la orientacién del personal de nuevo ingreso para la consolidacion de
expedientes vy,

Otras relacionadas a los servicios que presta. Q



Febrero 2017

a) Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la planificacién, organizacion y
ejecucion del plan de admision de personal de nuevo ingreso de los diferentes
renglones administrativos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion;

b) Brindar apoyo en le desarrolio de lineamiento para la efectiva consolidacion de
expedientes de personal de nuevo ingreso en funcién de las indicaciones de la
Direccion de Recursos Humanos;

c) Apoyar en la atencién de consultas internas y extremos relacionados al personal
de nuevo ingreso;

d) Apoyar en la elaboracion de informes relacionados al proceso de contratacion del
personal de nuevo ingreso;

e) Brindar apoyo en la elaboracion de base de reportes que permitan identificar en
proceso en el que se encuentra cada expediente de nuevo ingreso;

f) Apoyar en la orientacién del personal de nuevo ingreso para la consolidacion de
expedientes vy,

g) Otras relacionadas a los servicios que presta

Marzo 2017

a) Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la planificacion, organizacioén y
ejecucion del plan de admision de personal de nuevo ingreso de los diferentes
renglones administrativos de la Direccion General del Deporte y la Recreacion;

b) Brindar apoyo en le desarrollo de lineamiento para la efectiva consolidaciéon de
expedientes de personal de nuevo ingreso en funcién de las indicaciones de la
Direcciéon de Recursos Humanos:

c) Apoyar en la atencion de consultas internas y extremos relacionados al personal
de nuevo ingreso;

d) Apoyar en la elaboracién de informes relacionados al proceso de contratacion del
personal de nuevo ingreso;

e) Brindar apoyo en la elaboracién de base de reportes que permitan identificar en
proceso en el que se encuentra cada expediente de nuevo ingreso;

f) Apoyar en la orientacién del personal de nuevo ingreso para la consolidacion de
expedientes vy, :

g) Otras relacionadas a los servicios que presta
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INFORME FINAL DE RESULTADOS

Guatemala de la Asuncion,
31 de marzo de 2017.

Licenciado

Edwing Antonio Pérez Corzo

Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe final de resultados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Nimero 156-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Ntmero
35-2016 correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de marzo del presente afio.

Actividades Realizadas:

Enero 2017

a) Se apoyé en la conformacion y revisién de actualizaciones 2017 del personal de
recontratacion.

b) Se apoyo en la correcta verificacion electrénica de carencia de antecedentes
penales y policiacos;

c) Se apoyé en la correcta recepcion y analisis de documentos para conformar los
expedientes de admision de personal;

. d) Se apoyd en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la
Seccién de admisién de personal;
e) Se apoyo en la verificacion de Titulos y Diplomas en Contraloria General de
- Cuentas y Ministerio de educacion para determinar la originalidad de las mismos.

f) Se brindé el correcto asesoramiento a las consultas internas y externas realizadas
personalmente y telefénicamente; sobre el proceso de contratacion para el
personal.

g) Se cumplié con dar informacién sobre la entrega de expedientes solicitados, en
diferentes dependencias; como Direccién de Recursos Humanos, Vicedespacho
del Deporte y la Recreacion y las diferentes Jefaturas y Delegaciones para las
firmas correspondientes,

Febrero 2017



Febrero 2017

g)

h)

Se apoyo en la correcta recepcion y analisis de documentos para conformar los
expedientes de admision de personal de nuevo ingreso;

Se apoyo en la correcta verificacion electrénica de carencia de antecedentes
penales y policiacos;

Se apoyo en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la
Seccion de admision de personal;

Se apoyo6 con dar informacion sobre la entrega de expedientes solicitados, en
diferentes dependencias; como Direccion de Recursos Humanos, Vicedespacho
del Deporte y la Recreacion y las diferentes Jefaturas y Delegaciones para las
firmas correspondientes,

Se brind6 el correcto asesoramiento a las consultas internas y externas realizadas
personalmente y telefénicamente; sobre el proceso de contratacién para el
personal.

Se apoyo en la verificacién de Titulos y Diplomas en Contraloria General de
Cuentas y Ministerio de educacion para determinar la originalidad de los mismos.
Se cumplié con dar informacion sobre la entrega de expedientes solicitados, en
diferentes dependencias; como Direccién de Recursos Humanos, Vicedespacho
del Deporte y la Recreacion y las diferentes Jefaturas y Delegaciones para las
firmas correspondientes,

Se apoyo en la entrega de consolidados, planificacion y planes de viaje.

Marzo 2017

a) Se realizo Exhibicién del Juego de la Pelota Maya en el municipio de Puerto
Barrios departamento de Izabal.

b) Se realizo Exhibicién del Juego de la Pelota Maya en el municipio el San José
El Rodeo y San José Ojetenam del departamento de San Marcos

c) Se realizo Exhibicion del Juego de la Pelota Maya en el municipio de
Panajachel, San Juan la Laguna, Santiago Atitlan y Solola del departamento de
Solola.

d) Se apoyo en el mantenimiento a trajes e indumentaria del Programa.

e) Se beneficiaron 2,000 personas entre nifios, jovenes, adultos y adultos
mayores.

f) Se apoy6 en la entrega de planificacion semanal, consolidados y planes de -
viajes.

g) Se apoyo en la realizacion de documentacion en el area Administrativa y dar
seguimiento a los pases que ingresan al programa
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Guatemala 31 de Marzo de 2017

Licenciado

Edwing Antonio Pérez Corzo
Viceministerio del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

Su Despacho
Estimado Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades correspondiente al mes de Marzo del presente afio, segin Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Nimero 157-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 35-2017, y
para cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A nimero 00052.

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 analisis y la discusion 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 segln corresponda el estatus
de los mismos para la toma de decisiones.

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

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

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

g) Otras relacionadas a los servicios que presta.

Resultados Obtenidos

a) Se apoyd en llamadas telefdnicas para brindar la informacion al personal de nuevo
ingreso para la formacion de su expediente.

b) Se apoyé en la correcta revision y conformacion de expedientes del personal de
nuevo ingreso.

c) Se llevaron los controles correspondientes para el traslado de documentos enviados
para firma de las autoridades correspondientes para la aprobacién de contratacion de
personal.

d) Se brindd apoyo en la seleccion de expedientes para personal de nuevo ingreso y sus
respectivas verificaciones.

e) Se apoyd en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresaron al
archivo de la Delegacién de Recursos Humanos.
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