Guatemala, 31 de octubre del.2018

Sefior /,
Mario Renato Monterroso Garcia § P
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo con el propésito de presentarle mi informe del,as'actividades conforme a
lo estipulado en el Contrato Administrativ.o/por Servicios Técnicos Numero 18822018 aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Numero 495-2018 correspondiente al mes de octubre del-2018, y para el cobro de mis

honorarios estoy presentando Factura Sen}a/A/nL'Jmero 26.
7

/

Actividades Realizadas:

e Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo y distribucion de
documentacion que ingresa para las diferentes gestiones relacionadas a la administracion del
recurso humano de la Direccién General del Deporte y la Recreacion;

*  Apoyar en la revision de documentos para firma de las autoridades de Ia Delegacién de Recursos
Humanos;

 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 Recreacién e instituciones externas,

* Brindar apoyo en la elaboracion de reportes relacionados a gestiones de respuesta por parte de
las autoridades de la Delegacion de Recursos Humanos,

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

e Brindar apoyo en el area de admisién de personal.

Resultados obtenidos:

*  Se brindé apoyo en la recepcion de documentos en la Delegacion de Recursos Humanos del Deporte
y la Recreacion.

*  Se brind6 apoyo en la recepcion de llamadas de la Delegacion de Recursos Humanos del Deporte y
la Recreacion.

e Se brindé apoyo en sacar fotocopias de diferentes documentos.

* Se brindé apoyo en la entrega de documentos para el personal de la Delegacion de Recursos
Humanos.

°  Se brindd apoyo en el archivo de 50 boletas de vacaciones firmadas.

* Se brindd apoyo para la asignacion de vacaciones del personal de la Direccién General del Deporte y
la Recreacion

* Se brindd apoyo para actualizar la base de datos del personal de los renglones 021 y 031, para el
control de vacaciones.

*  Se brind6 apoyo en la emision de gafetes para el personal de nuevo ingreso de la Direccion General
del Deporte y la Recreacion.

e Se brindd apoyo en la reposicion de gafetes extraviados.

e Se brind6 apoyo para la renovacion de gafetes vencidos del personal de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion

e Se brind6 apoyo en el archivo de boletas de vacaciones y solicitudes de vacaciones de meses
anteriores.

/ "
tdda, Sandra Janeth Ramirez Campos
Subdelegada de Recursos Humanos
Direccion General del Deporte y fa Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Maria Lourd



