Guatemala, 28 de Febrero de 2020
Licenciado
Bernardo de Jesus Diaz Mejia
Viceministro del Dg:po/r'te y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefnor Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe de
actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Técnicos Némero
398-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 9-2020, Correspondiente al mes de
Febrero/del-presente afio y para el cobro de mis honorarios presento la factura Serie A, No.55.

Actividades Realizadas:

1. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y distribucién de
‘documentacién que ingresa para las diferentes gestiones relacionadas a la administracion
del recurso humano de la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

2. Apoyar en la revisién de documentacion para firma de las autoridades de la Delegacién de
Recursos Humanos

3. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el seguimiento de las solicitudes de
las diferentes unidades de la Direccion General del Deporte y la Recreacidn e instituciones
externas 1

4. Brindar apoyo en la elaboracién de reportes relacionados a gestiones de respuesta por
parte de las autoridades de la Delegacién de Recursos Humanos

5. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para optimizar la agenda de trabajo de las
autoridades de la Delegacion de Recursos Humanos.

Resultados Obtenidos:

1. Se apoyd para la correcta conformacién de 17 expedientes de nuevo ingreso del renglén
029, "Prestadores de Servicios Técnicos y Profesionales.” de la Direccién General del
Deporte y la Recreacién.

2. Se brindd apoyo en el seguimiento de los 17 expedientes de nuevo ingreso en la Direccién
de Recursos Humanos.

3. Se apoyd en la elaboracion de reportes del estatus del personal de nuevo ingreso.

Se brindd apoyo en el seguimiento de la organizacién de los expedientes pendientes de
completar papeleria.

5. Se apoyé en Jd résolucidn de dudas y seguimiento para que se atienda a las personas de
manera oporntuna btﬁgando minimizar los tiempos de espera de las mismas.
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