Guatemala, 31 de Octubre de 2,018

e
Sefior /
Mario Renato Moriterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacion . ¢
MiNISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
Su Despacho
¢ e

Estimado Séfior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividadés conforme 4 lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Numero 2238<2,018 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Numero
508-A-2,018 correspondiente al mes de Octubre delbﬁasente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura Serie “A” numero 109. -~
ACTIVIDADES REALIZADAS:
1. Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la perfecta conformacién de la
papeleria de los expedientes de personal de nuevo ingreso;

2. Apoyo en el manejo de documentos y correcta manipulacién de los mismos en el

archivo de la Delegacién de Recursos Humanos.

Apoyo en la actualizacion de la base de datos del personal del rengléon 021;

4. Brindar apoyo para la verificacién de la papeleria correspondiente a cada uno de
los expedientes del renglén 021 y 031 de los nuevos candidatos;

5. Apoyar en la elaboracién de requisiciones de personal para cada uno de los
expedientes nuevos de los renglones 021y 031;

6. Brindar apoyo en la elaboracién de reportes relacionados con los estatus de los
expedientes a cargo de mi persona. )

7. Brindar apoyo para la conformacién de la .papelerl'a actualizada en de los
expedientes en el archivo de la Delegacién de Recursos Humanos.

o

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se logré la contratacién de personal mediante la correcta conformacién de los
expedientes.

2. Se brindé apoyo en la aplicacién de los lineamientos para la forma adecuada de
archivo de los expedientes existentes.

3. Seapoy6 en la verificacién y validacién de datos del personal contratado en el renglén
021 para alimentar la base de datos digital y mantenerla actualizada.

4. Se logré corroborar papeleria de los aspirantes a plazas, haciendo las correctas
verificaciones para cumplir con los lineamientos y estadndares establecidos.

5. Se logrd la consecucién de las firmas de las personas a cargo de la autorizacién de las
requisiciones de personal de nuevo ingreso para los renglones 021y 031.



6. Se apoyd en la elaboracién de reportes con forme al seguimiento y proceso de los
expedientes, asi como de las contrataciones de los mismos.

7. Se apoy6 en la correcta adhesién de la papeleria actualizada del personal del
ViceMinisterio del Deporte en los respectivos expedientes.
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