Guatemala, 30 de diciembre de 2019

Sefior:

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

Estimado sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el contrato administrativo por servicios técnicos nimero
4083-2019, aprobado mediante el acuerdo ministerial ndimero 377-2019, correspondiente al mes
de diciembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura Serie
“A” nimero 0016.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brindé apoyo en la revisién de documentos para firma de las autoridades de la Delegacion de
Recursos Humanos.

2. Brindé apoyo en el desarrollo de las solicitudes de las diferentes unidades de la Direccion
General del Deporte y la Recreacidn.

3. Brinde apoyo en consultas internas y externas competentes a la Delegaciéon de Recursos
Humanos.

4. Brindé apoyo en archivo para el correcto manejo y distribucién de la documentacion que
ingresa para a la administracién del Recurso Humano de la Direccién General del Deporte y
la Recreacion.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Reforcé la recepcion de la Delegacién de Recursos Humanos cuando me fue solicitado.

2. Apoyé con buena actitud y eficacia en las gestiones que las asistentes de la Delegacién de
Recursos Humanos.

3. Apoyé con la actualizacién de la base de datos de personal para continuar con la efectiva
comunicacion con los mismos.

4. Apoyé al personal de Archivo para el correcto manejo de las hojas de vida que ingresan a la
Delegacidn de Recursos Humanos.

5. Desarrollé las actividades establecidas por la Delegacién de Recursos Humanos con una
actitud proactiva y positiva.
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Guatemala 30 de diciembre del 2019

Sefior

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 Actividades, conforme lo estipulado en el contrato
Administrativo por servicios Técnicos NUmero 4083-2019, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial Numero 377-2019 Correspondiente al periodo de 01 de mayo
al 31 de diciembre del presente afio.

ACTIVIDADES REALIZADAS

v" Apoye en el desarrollo de lineamientos que permitieron organizar, controlar y
agilizar la documentacion que ingresa de las diferentes unidades
Administrativas de la Direccion General del Deporte y la Recreacién

v" Apoyé en el desarrollo de lineamientos para la verificacion y entrega de los
documentos emitidos por la Delegacion de Recursos Humanos a las
diferentes unidades de la Direccion General del Deporte y la Recreacion y
cualquier institucion externa

v’ Brindé apoyo en la atencién de consultas internas y externas de
competencia a la Delegacion de Recursos Humanos.

v' Brinde apoyo en la recepcion y seguimiento de las diferentes solicitudes
presentadas en la Delegacién de Recursos Humanos.

v" Recibi en la base de datos toda la correspondencia enviada a la Delegacioén
de Recursos Humanos.

v Atendi llamadas telefonicas recibidas en la recepcién de la Delegacién de
Recursos Humanos.

v" Apoye al personal de archivo en la resguarda de curriculums presentados a
la Delegacion de Recursos Humanos.

v" Tuve comunicacion con el personal de la Direccién de Recursos Humanos
con el fin de dar seguimiento a los diferentes documentos presentados por
los alicantes a las plazas.
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Sefior

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 proposito de presentarle
mi Informe Final de Resultados Obtenidos, conforme lo estipulado en el
contrato Administrativo por Servicios Técnicos Nimero 4083-2019, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Nimero 377-2019 Correspondiente al periodo de 01
de mayo al 31 de diciembre del presente afio.

RESULTADOS OBTENIDOS

v' Se beneficiaron a los diferentes usuarios que ingresaron como personal a
las diferentes dependencias del Viceministerio del deporte.

v' Se apoy6 a los candidatos a las plazas disponibles resolviendo dudas,
gestiones o entrega de su papeleria.

v' Se llevo el control de la correspondencia envidada y recibida en Ia
Delegacion de Recursos Humanos para dar cumplimiento a cada gestién en
los tiempos estipulados o solicitados.

v Se brindé atencion a todas las personas que solicitaron apoyo via telefonica
a la Delegacién de Recursos Humanos.

v Se tuvo un mejor control del Archivo de la Delegacion de Recursos
Humanos, con el fin de tener el registro de toda la documentacion que se
recibi6 en el presente ejercicio fiscal.

v' Se logré cumplir con el traslado de documentacién pertinente a la Direccién
de Recursos Humanos y las diversas unidades del Viceministerio del
Deporte y la Recreacién

v' Se apoyd en la elaboracion de las actividades competentes al Deporte y Ia

Recreacion que estuviesen relacionadas con el Departamento de Recursos
Humanos.
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