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Guatemala, 30 de/s/eptiembre de 2019

y

/
Sefior: /

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado sefior viceministro:

. _ -

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarlé mi informe de actividades
conforme a lo estipulado en el contrato administrativo por servicios técnicés nimero 4122-2019, aprobado
mediante el acuerdo ministerial ndimero 3722019, correspondiente al mes de septierbre del presente afio,

Y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura Serie “A” ndrhero 0007. —
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ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brindé apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y distribucién de 1Ia
documentacién que ingresa para a la administracién del recurso humano de la Direccién General del
Deporte y la Recreacién. -

2. Apoyé en la revisién de documentos para firma de las autoridades de la Delegacion de Recursos
Humanos.

3. Brindé apoyo en el desarrollo de lineamientos para el seguimiento de las solicitudes de las diferentes
unidades de la Direccién General del Deporte y la Recreacién. :

4. Brindé apoyo en la elaboracién de reportes relacionados a gestiones por parte de las autoridades de

la Delegacién de Recursos Humanos.
RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Apoyé con las tareas que me fueron asignadas por parte de la Delegacién de Recursos Humanos.

2. Apoyé con la base de datos de bajas y altas de promotores municipales que hubo en los distintos
departamentos del pais para el debido control de los mismos.

3. Brindé apoyo para la revisién de papeleria de admisién de personal para posterior gestion de informes
de seleccion.

4. Apoyé en el proceso de convocatorias para guardias de seguridad para la ciudad capital y asi conformar
expedientes de los diferentes candidatos que aplican al proceso de seleccién.

5. Brindé apoyo para la entrevista inicial de los candidatos de la convocatoria de reclutamiento de
guardias de seguridad para los centros deportivos del Ministerio de Cultura y Deporte, las cuales se
dieron en diferentes fechas a lo largo del mes.

6. Brindé apoyo para contactar a las personas quienes fueron seleccionadas por parte de la Delegacién
de Recursos Humanos y asi poder empezar a cumplir con los requisitos establecidos.

7. Entrega de documentos para su debido procedimiento en la direccién de recursos humanos.

8. Brindé apoyo con la verificacion de datos de los candidatos de recién ingreso de los diferentes
renglones presupuestarios.

Soffa Afdrea Mendez Kraiz
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