Guatemala de la Asuncidn,

30 de Noviembre de 2016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE

Su Despacho

Estimado Viceministerio

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle miinforme de
las actividades correspondientes al mes de Noviembre del 2016, segtn contrato Administrativo
Por Servicios Técnico Profesionales Niimero 1884-2016 aprobado mediante el acuerdo
Ministerial Numero 989-3016, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B
Numero 0024.

Actividades Realizadas:

A. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de personal del
nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios.

B. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el traslado de expedientes, oficios,

providencias, conocimientos y otros a las diferentes unidades administrativas de la Direccién
General del Deporte y la Recreacién.

C. Atender a consultas referentes al estatus del personal de nuevo ingreso de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.
D. Brindar apoyo en la reproduccién y escaneo de documentos solicitada.

E. Apovar a la integracién de expedientes del personal activo de la Direccién del Deporte y la
Recreacién.

F. Otras relacionadas a los servicios que presta.



Resultados Obtenidos:

Se apoy6 en la correcta recepciony anélisis de documentos para conformas los expedientes de
admisién de personal de nuevo ingreso.

Se apoy6 en la correcta verificacidn electrénica de carencia de antecedentes penalesy
policiacos.

Se apoyé en el correcto manejo de archivo de documentos que ingresan a la seccién de
admisién de personal

Se cumpli6 con dar informacién sobre la entrega de expedientes solicitados, en diferentes
dependencias: como Direccién de Recursos Humanos Vicedespacho del Deporte y la
Recreacion.

Se logré el correcto apoyo a las consultas internas y externas realizadas personalmente y
telefénicamente; sobre el proceso de contratacién para el personal de nuevo ingreso.

Se apoy®6 en la verificacion de titulos y diplomas en contraloria general de cuentas y ministerio
de educacién para determinar la originalidad de los mismos.

. Se apoy6 en la realizacion de llamadas telefénicas al personal de nuevo ingreso para dar
seguimiento sobre su proceso de contratacién.




