Guaf‘emala 30 de diciembre de 2,019

Sefior

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y |z Recreacidn
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho . '

Estimado Sefior Viceministrc:

/
i

De la manera mas ateni‘_a me dirijo a usted con el propdsite de presentarle mis informe de
actividades conforme a lo eg'tipulado en el Contrato Administrative por Servicios Técnicos Nimero
7575-2,019 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Niumero $16-2,019 correspondiente al mes

de diciembre 2,019, y para el cobro de mis honorarios estoy prese‘htando factura Serie “A” ntimero

00002. p

ACTIVIDADES REALIZADAS:
1. Apoye en el desarrolio de lineamientos para el correcto manejo y archivo de los documentos
ingresados a la delegacién de Recursos Humanos.
2. Brinde apoyo en la clasificacién de documentos del proceso de seleccion de candidatos en
la delegacion de Recursos Humanos.
3. Apoye en.el escaneo de documentos de estudios académicos para el Registro General de
Adquisiciones del Estado (RGAE).

4. Brinde apoyo en la recepcién de"documentos para la actualizacién de datos de personal a
la delegacion de Recursos Humanos.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se colaboré con archivar, guardar y enlistar documentos de seleccién de pefsonal de los
periodos 2016, 2017, 2018 y 2019. ‘

2. Se colaboré con el traslado de documentos al archivo de Despacho Superior de Recursos
Humanos. . i

" # kK . - " i s

3. Se brindé apoyo ena recoleccién y clasificacion de documentos de candidatos entregados
en procesos de selescidn. ’ !

4. Se colaboré con la recepcién de documentos académicas escaneados para conformar el

documento Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE), para conformar los
expedientes de personal. '

5. Se brindé apoyo en‘a recepcion y revisién de documentcs personales, con el objetivo que
los datos personales conglierden con los del candidato descritos en los expedientes.
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Guatemala de la Asuncidn, 30 de diciembre 2019

Sefior

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacion™
MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

Su Despacho ) |

Estimado Viceministro: ‘

De la manera mads atenta'me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi lnfoi'me Final de
Actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Tecmcos Ndmero
7575-2019, aprobado medlante el acuerdo Ministerial Nimero- 916-2019, correspondlente al
Periodo de 04 de nowembre al 31 de diciembre de 2,019.

ACTIVIDADES REALIZADAS '

e Se brindd apoyo con en el desarrollo de lineamientos para el correcto maneJo y archivo de
los documentos ingresados en la Delegacién de Recursos Humanos.

e Seapoyd con la atencnon de consultas internas y externas de competencias a Ia Delegacion
de Recursos Humanos. . w

e Se brindé apoyo con el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos a5|gnados ala
Delegacion de Recursos Humanos e informacién al encargado segln correspondlo al estatus
de los mismos para la toma de decisiones. : ‘

e Se apoyo con el segwmlento de proyectos y planes de trahajo junto con la mformauon de
los mismos. _ B j
l

® Seapoyd con el desasrollo de los lineamientos para el correcto manejo de los mlsmos como
el archivo de los dogumentos ingresados a la delegacion de Recursos Humanos
| i
«t
° Se brindé apoyo con la clasificacién de documentos en el proceso de seleccién de
candldatos ala delegacnon de Recursos Humanos. . |

® Se apoyd con el escaneo de documentos de estudios academlcos para el Reglstro General
de Adquisiciones del Estado (RGAE).
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e Seapoydconla recepuon de documentos en la actuahzacnpn de los datos de ;?ersonal enla
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Guatemala de la Asuhcién, 30 de diciembre del 2,019

Sefor

Mario Renato Monterroso Garcia
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 propésito de Presentarle mi Informe Final de
Resultados, conforme lo estlpulado en el contrato Administrativo_por Servicios Tecmcos Ndmero
7575-2019, aprobado medlante Acuerdo Ministerial Nimero 916- 2019 correspondlente al Periodo
de 04 de noviembre al 31 de diciembre de 2,019. l

RESULTADOS OBTENIDOS -

e Se logré el manejo correcto de archivos y documentos a la Delegacién de Recursos

Humanos.

e Se brindd apoyo a resolucién de consultas internas y externas de la Delegaci6n de Recursos
Humanos.. ’

e Se colabor6 con el seguimiento de proyectos y planes de trabajo, asi como se brindd
informacién de los mismos. % l

e Se colabord con archivar, guardar y enlistar documentos de 8 Leitz de selecciér‘n de personal
de los periodos 2016, 2017, 2018 y 2019 para la organizacién de archivo. J

e Se colabord con el traslado de documentos al archivo de- Despacho Superlor de Recursos
Humanos. g

® Se brind6 apoyo en la recoleccién y clasificacion de documentos de candldatos entregados
en procesos de seleccion. |

e Se colaboré con la.recepciéon de documentos académicos escaneados para ]conformar el
; documento Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE), para conformar los
expedientes de personal. : ;

1
® Se brind6 apoyo en la recepcién y revisién de documentos personales, con el objetivo que
los datos personales concuerden con los del candidato descrltos en los expedlentes
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