Guatemala 30 de Junio de 2016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Culturay Deporte

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted, con el propésito de presentarle mi informe de actividades
conforme a lo estipulado con el contrato administrativo por servicios técnicos profesionales niimero 390-
2016 aprobado mediante acuerdo Ministerial numero 25-2016, correspondiente al mes de Junio de 2016 y
para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie A nimero 28.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Asesorar al cumplimiento de los objetivos del departamento Centros Deportivos.

Asesorar al correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan al departamento de Centros
Deportivos.

3. Asesorar eventos especiales relacionados con el analisis y la discusion de problemas competente al
departamento de Centros Deportivos.

4. Asesorar en el seguimiento de planes de trabajo, proyectos asignados al departamento de Centros
Deportivos e informar al encargado segun corresponda el estatus de los mismos para la toma de
decisiones. ‘

Asesorar a consultas internas y externas de competencia al departamento de Centros Deportivos.
. 6. Rendir informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la agenda
planificada por el departamento de Centros Deportivos.

7. Apoyo a la realizacién y funcionalidad de proyectos asignados al departamento de Centros
Deportivos.

8. Seguimientoy apoyo a los administradores encargados de los Centros Deportivos.

9. Apoyo a la revisién de actividades solicitadas por cada administrador de Centros Deportivos.

RESULTADOS OBTENIDOS

1. Se asesord en la emisién de gafetes de reposicidn y para el personal de nuevo ingreso en la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

2. Se asesord cuadro de control para registrar la correspondencia que ingresa y egresa a la Delegacion
de Recursos Humanos

3. Se asesoré en la rotulacién, orden y archivo de la correspondencia ingresada a la Delegacion de
Recursos Humanos. '

4. Se asesoré cuadro de registro para las personas que han presentado su renuncia y han devuelto
gafete de identificacion. '



Se asesor6 en la elaboracidn de acta que sirvid para la contratacién de la persona que serd ubicada
en la Delegacion de Asuntos Juridicos y la entrevista es por parte de la Direccién General del
Deporte y la Recreacién.

Se asesoré en la actualizacion de la ficha de empleado que se debe de quedar registrada en el
sistema SIARH de la ONSEC para registro de |a Delegacidn de Recursos Humanos.

Se asesord en la revision de pago de prestaciones y liquidacion de indemnizacion del personal que
ya no labora para la institucion.

Atentamente,
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