Guatemala, 29(de diciembre del 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzon Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo con el propésito de presentarle mi informe de
las actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos Numero 2523-2017 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero
666-2017 correspondiente al mes de diciembre del 2017, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando Factura Serie A numero 000008

el

Actividades Realizadas:

a) Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el correcto archivo vy
distribuciéon de los documentos que ingresan a la Delegacion de Recursos
Humanos. ' '

b) Apoyar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos
asignados a la Delegacion de Recursos Humanos e informar al encargado
segun corresponda el estatus de los mismos para la toma de decisiones.

c) Apoyar en la atencién de consultas internas y externas de
competencia a la Delegacion de Recursos Humanos.

d) Brindar apoyo en la elaboracion de informes que le sean solicitados,
en lo que refiere avances y pendientes de la agenda planificada por la
Delegacion de Recursos Humanos.

e) Otras relacionadas al servicio que presta.



Resultados obtenidos:

a) Se apoyd en la organizacion y control de atencion a los usuarios que visitan
a la Delegacion de Recursos Humanos del Deporte, para los diferentes
procesos de Administracion que se manejan.

b) Se Apoyé en la verificacion de expedientes 031 y 029 para que sean
archivados correctamente.

c) Se apoyo en la resolucién de dudas y seguimiento para que se atienda a las
personas de manera oportuna, buscando minimizar los tiempos de espera de

las mismas.
d) Se apoyo en la atencion de consultas internas y externas relacionadas al

personal de nuevo ingreso.
e) Se apoy¢ en la elaboracion de cuadro que reporte el estado de expedientes.

f) Otras solicitadas por la Sub Delegada de Recursos Humanos.

Loty
 Subdaleqadst Roceéos Humanos
Direccion General del Deponegla Recreacion
Winisterio de Cultura y Deportes

Cdrmen Maria Catalar Lopez Vo.Bo.



Guatemala de la Asuncion,
29 de diciembre del 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzoén Esquivel
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 propdsito de presentarle mi
Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Técnicos NUmero 2523-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial NUmero
666-2017, Correspondiente al periodo de 16 de Agosto al 31 de Diciembre del presente

aho.
AGOSTO

o Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el correcto archivo y distribucién de
los documentos que ingresan a la Delegacion de Recursos Humanos.

° Apoyar en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la
Delegacion de Recursos Humanos e informar al encargado segin corresponda el
estatus de los mismos para la toma de decisiones.

e Apoyar en la atencion de consultas internas y externas de competencia a la
Delegacion de Recursos Humanos.

o Brindar apoyo en la elaboracién de informes que le sean solicitados, en lo que
refiere avances y pendientes de la agenda planificada por la Delegacién de
Recursos Humanos.

o Otras relacionadas al servicio que presta.

SEPTIEMBRE

° Seapoyo en el orden de clasificacion de contratos de los diferentes renglones para
su correcto archivo.

o Se apoyo en la reparticién de Circulares en las diferentes areas, delegaciones, v
direcciones.

o Se apoyo en la elaboracion de oficios y conocimientos para expedientes que se
trasladan a la Direccion General del Deporte.

OCTUBRE

o Se apoyo a la Delegacion de Recursos Humanos mejorando la atencion a las
personas.

o Se apoyo a la Delegacion de Recursos Humanos 21 +a presentacion de szrsonal de
nuevo ingreso en las diferentes dreas, direccion2s v dzlegaciones.



o Se apoyo a la Sub delegada en la elaboracion de una matriz para el mayor control
de expediente en proceso de contratacion.

NOVIEMBRE
e Se apoyo en ordenar papeleria que ya no se utiliza y expedientes que no

concluyeron proceso.
o Se apoyo en el drea de admision en el traslado de expedientes de los diferentes

renglones hacia la direccion de Recursos Humanos del Deporte.
o Se apoyd en la organizacion de expedientes del renglén 031 para su correcto
traslado a la unidad de archivo.

DICIEMBRE
o Se apoyd en ordenar la papeleria que ya no se utiliza y expedientes que no

concluyeron proceso.
o Apoyar en la correcta separacion de expedientes para la base de datos y para

archivar.

o Participar en las distintas actividades realizadas en grupo de trabajo de la
delegacion.

o Se apoyo en las distintas actividades y capacitaciones organizadas por el equipo de
trabajo.

i hadopolo C.
Subdalegagatie-Focursos Humanos

Direccion Géneral del Depoﬁegla Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Carmen Marfa Catalan [opez Vo.bo.



Guatemala de la Asuncidn,
29 de diciembre del 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzdn Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacidn
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
Informe Final de Resultados, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Técnicos Numero 2523-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero
666-2017, Correspondiente al periodo de 16 de agosto al 31 de Diciembre del presente

ano.

e Seapoyo en la correcta conformacién de expedientes, para los candidatos
optantes a las distintas plazas disponibles.

° Se apoyo mejoramiento la atencién a las personas que visitan la Delegacion
de Recursos Humanos.

° Se brindo apoyo en el recibimiento de expedientes que se trasladan de la
Direccion de Recursos Humanos para la Delegacion del Deporte.

° Se brindo apoyo en la organizacién de expedientes para archivar vy
separacion de expedientes para base de datos.

° Seapoyo en la presentacién de personal de nuevo ingreso en las diferentes
delegaciones, dreas y direcciones del deporte.

° Se apoyo en el correcto archivo y clasificacion de los expedientes 03

029.

14 0C.

 Subdelegadaofeursos Humanos

Direccion General del D porte%!a Recreacion
finisterio de'Cliltura y Deportes

Vo.bo.




