INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Mgtr. Mario Alfonso Heredia de Leén

Director General del Deporte vy la Recreacion
Direccién General del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado sefior Director General:

Guatemalo, 31 de diciembre de 2024

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente;

Nombre completo del Contratista:  Miriam Elizabeth Santizo Pedoglio

Namero de contrato: 029-1002-2024-DGDR-MCD

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Profesionales

Numero de Factura:

Honorarios Mensugles: Q. 9.000.00
Monto Total del Contrato Q. 27,000.00
Unidad Administrativa donde presta

los servicios: Recursos Humanos

Objetivos del Contrato:

Cul: 1689891820101
Acuerdo Ministerial: 1300-2024

Nit del Contratista: 129406-7

Serie:

Periodo del Informe: DICIEMBRE
Plazo del Contrato: 01/10/2024 al 31/12/2024

"El Contratista” se compromete prestar sus Servicios para Reeursos Humanos de Ja Direccién de
Pargues y Centros Deportivos ¥ Recreatives de la Direccién General del Deporte y la
Recreacién, del Ministerio de Cultura ¥ Deportes, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las
prescripciones de sus conocimientos profesionales, en la prestacion de los Servicios que se describen a
continuacion, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas: (segiin Clausula de contrato Cuarta).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

1. Asesore en 10s ineamientos para la  correcta conrormacion e 1os

del renglén presupuestario.

2. Asesoré y realicé las revisiones correspondientes a los ex

expedientes del personai de nuevo Ingreso e 10s airerentes rengiones

pedientes de los candidatos de nuevo ingreso para su aprobacién,

3. Asesoréen el traslado de expedientes, oficios y conocimientos a las diferentes unidades administrativas de la Direccion General del

Deporte v la Recreacién

4, Asesoréy rendf reportes del estado de los expedientes del personal de nuevo ingreso.
5. Asesoré y participé en las reuniones convocadas por la Sub-delegada de Admisién.

6. Asesoré en los procesos de integracién de los expedientes del

Recreacién

personal que estd activo en la Direccion General del Deporte y la

7.

Asesoré en las mejoras realizadas para un mejor desarrollo en la gestién de admisién de personal de nuevo ingreso

8. Asesoré y realicé el cambio de cardtulas a los expedientes del

establecido

personal de nuevo ingreso los cuales se archivan de acuerdo al orden

9.
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Miriam Elizabeth Santizo Pedoglio

Licda. Martha Lizeth Alvarizaes Néjera
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 31 de diciembre de 2024

Mgtr Mario Alfonso Heredia de Leén

Director General del Deporte y la Recreacidn
Direccién General del Deporte v la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado sefior Director General:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratiste: ~ Miriam Elizabeth Santizo Pedoglio CuUL 1689891820101
Ntmero de contrato: 029-1002-2024-DGDR-MCD Acuerdo Ministerial: 1300-2024
Servicios (Técnicos o Profesionales):  Profesionales Nit del Contratista: 129406-7
Namero de Factura: Serie:

Honorarios Mensuales: Q. 9,000.00 Periodo del Informe:  01/10/2024 al 31/12/2024
Monto Total del Contrato Q. 18,000.00 Plazo del Contrato: 01/10/2024 al 31/12/2024
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Recursos Humanos

Objetivos del Contrato:

"El Contratitta" se compromete a prestar sus Servicios para Recursos Humanos de la Direccién de Parques
¥ Centros Deportivos y Recreativos de la Direccién General del Deporte y Ia Recreacién, del Ministerio

de Cultura y Deportes, con dedicacion y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos
profesionales, en la prestacién de los Servicios que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino
Gnicamente enunciativas: (segiin Clausula de contrato Cuarta).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:

1. Asesoré en los lineamientos para la correcta conformacion de los expedientes del personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones

2A é y realicé las revisk [ pondi a los expedi de los candid de nuevo Ingreso para su aprobacién.

3. A é en el traslade de pedientes, oficios y conocimi a los diferentes unidades administrativas de la Direccion General del Deporte y la Recreacion
4. Asesoré y rendi reportes del estado de los expedientes del personal de nuevo ingreso.

5. Asesoré y participé en las reuniones convocadas por la Sub-delegada de Admision.

6. Asesoré en los procesos de integracitn de los expedientes del penonal que esté activo en la Direccion General del Deporte y la Recreacién

7. Asesoré en ks mejoras realizadas para un mejor desarrolio en la gestién de admision de pensonal de nuevo ingrese

8. Asesoré en ka seccién de archivo reali o listados de expedientes a enviarse al archive general
9. Asesoré y cubrilos turnos en la recepcién de documentos, registro y a las dependencias ¢ pondendi
10. Asesoré y asisti a las reuniones programadas por G fer, como bro de la C: de Psicologia por parte del Miniterio de Cultura y Deoportes
Miriam Elizabeth Santizo Pedoglio Licda. Martha Liseth Alvarizaes Néjera
Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad que Evalua los Servicios
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Guatemalg, 31 de diciembre 2024
Matr Mario Alfonso Heredia de Leén

Director General del Deporte y la Recreacién

Direccién General del Deporte v la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.
Estimado sefior Director General:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe DE RESULTADOS de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista:  Miriam Elizabeth Santizo Pedoglio Cul: 1689891820101

Namero de contrato: 029-1002-2024-DGDR-MCD Acuerdo Ministerial: 1300-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Profesionales Nit del Contratista: 129406-7

Numero de Factura: Serie:

Honorarios Mensuales: Q. 9,000.00 Periodo del Informe: 01/10/2024 al 31/12/2024
Monto Total del Contrato Q. 18,000.00 Plazo del Contrato: 01/10/2024 al 31/12/2024
Unidad Administrativa donde presta

los servicios: Recursos Humanos

Obijetivos del Contrato: "El Contratista” se compromete a prestar sus Servicios para Recursos Humanos de la Direccién de Parques y

Centros Deportivos y Recreativos de la Direccién General del Deporte y la Recreacién, del Ministerio
de Cultura y Deportes, con dedicacién v diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos

profesionales, en la prestacién de los Servicios que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino
Gnicamente enunciativas: (segiin Clausula de contrato Cuarta).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

1. Se atendié a los candidatos de nuevo ingreso revisando sus expedientes

2. Se brind6 la asesorfa y apoyo necesario a cada candidato en sus dudas con respecto a la complementacién de sus expedientes

3. Se realiz6 las gestiones necesarias para las validaciones de los documentos de cada expediente

4. Se di6 seguimiento con llamadas y mensajes a cada candidato asignado para cumplir con las fechas establecidas para contratacién
5. Asesoré y actualizé en el departamento de archivo los expedientes para su respectivo resguardo

6. Recibi y adjunté los documentos recibidos en los expedientes relacionados de cada periona

7. Se envib la correspondencia a cada unidad de! Viceministerio del Deporte y la Recreacién

8. Se realiz6 la actualizacién de expedientes de renglones 021, 029, 031,

9. Se realiz6 la revisién de expedientes 031, 029 y 021 para separar las bajas recientes,

10. Se realizé el escanec de expedientes de personal de baja .

1. Se realizé la revision, el listado v resguardo de expedientes de baja 029,

12. Se envio expedientes 029 Inactivos para Archive General,

13. Se revisd y se envié documentacién de afios anteriores para Archivo General,

14. Se escaneo expedientes 031y 029 Inactivos de afios 2023 para atrés.

15. Se ordend y archivé diferente documentacitn en expedientes de alta de fos renglonies 031, 028 y 021,

16. Se cambi6 las cardtulas expedientes 011, 021, 031 y 029 del personal activo

17. Se actualizé los archivos de expedientes activos y  de los diferentes renglones 031, 029 y 021

18. Se entreg6 la correspondencia en las diferentes dependencias de la Direccién General del Deporte y la Recreacién

19. Se participé activamente en las reuniones de la Comisién de Psicologia de Conader, como representante del Ministerio de Cultura y Deportes

Miiriam Elizabeth Santizo Pedoglio Licda. Martha Lizeth Alvarizaes Ngjera

Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad que Evalua los Servicios
(segln Clqus;da de co ima.Primera)
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