Guatemala, 28 de febrero de 2020

Licenciado

Bernardo de Jesus Diaz Mejia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
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 Nimero 402-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 09-
2020, correspondiente al mes de febrero 2020, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando Factura Serie B nimero 00001 43.

Actividades Realizadas:

a) Apoyé en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de
expedientes de personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones
presupuestarios de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

b) Apoyé en el desarrollo de lineamientos para el traslado de expedientes,
oficios, providencias, conocimientos y otfros, a las diferentes unidades
administrativas de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

C) Brindé apoyo para la instruccion y corroboracién de las gestiones
relacionadas a la conformacion de la papeleria del personal de nuevo
ingreso.

d) Brindé apoyo en la elaboracién de reportes relacionados al estatus de los
expedientes de personal de nuevo ingreso.

e) Apoyé en los procesos de integracion de expedientes del personal activo de
la Direccion General del Deporte y la Recreacion.



Resultados obtenidos:

a)
b)

c)

9)

h)

"

Se apoyé en el seguimiento para la conformaciéon de expedientes para
proceso de seleccion de personal del renglon 029.

Se apoyo en la entrega de reporte estado de expedientes de candidatos que
formaron parte del proceso de admisién de personal.

Se apoy6 en la resolucién de dudas y seguimiento en atencion a las personas
que visitan y se comunican via telefénica con Ia Delegacion, como candidatos
para optar a un cargo.

Se apoy6 en la actualizacién diaria de Ia base de datos sobre el estado de
expedientes 029 asignados.

Se apoy6 en la organizacién y archivo de informacién que fue (il para la
conformacién de expedientes.

Se apoy6 en la gestion de firma de Términos de Referencia como parte de
la conformacion de expedientes renglén 029.

Se apoyé en la gestién de firma de Cuadros de Aprobacién como parte de
la conformacion de expedientes renglon 029.

Se apoyd en el traslado de expedientes de candidatos con proceso de
admision concluido para continuar con el proceso correspondiente, en el
renglén 029.

Se apoy6 en el traslado de expedientes con proceso concluido en el renglon
029 para su respectiva contratacion. :

" /
Brenda Elizabeth'Figueroa Rodriguez




