INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Mgtr. Mario Alfonso Heredia de Le6n /
Director General del Deporte v la Recreacion
Direccion General del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado sefior Director General:

Guatemala, 30 de Septiembre de 2024

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

Nombre completo del Contratista:  Lesbia Patricia Palma Mancio

Ndmero de contrato: 029-658-2024-DCGDR-MCD
Servicios (Técnicos o Profesionales):  Servicios Técnicos”
Ndmero de Factura: 4174202628

Honorarios Mensuales: 0.9,000.00

Monto Total def Contrato 0.18,000.00
Unidad Administrativa donde presta

los servicios: Recursos Humanos

Objetivos del Contrato:

CuUl: 1849471031001
Acuerdo Ministerial: 1064-2024

Nit del Contratista: 3169427-6

Serie: 6EAS128B ¥ -
Periodo del Informe: Septiembre

Plazo del Contrato: 01/08/2024 al 30/09/2024

*EL CONTRATISTA" se compromete a prestar sus SERVICIOS para "Recursos Humanos de la
Direccién General del Deporte v Ia Recreacién” del Ministerio de Cultura y Deportes, con
dedicacion y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos , en la prestacién de
servicios que se describen a continuacion, sin ser estos limitativas, sino Gnicamente enunciativas

(segn Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

1. Brindé apoyo en la atencién de consultas internas y externas de competecia a la Delegacién de Recursos Humanos.

2. Se brindé apoyo en la atencién a candidatos con verificacién y validacidén de documentos.

3. Se apoyé a candidatos en proceso de admisidn del renglén 029, en atencién, conformacién de expediente v la gestién administrativa
interna relacionado con la elaboracion de cuadro de aprobacién, terminos de referencia y requisicién de servicios para el posterior
traslado a la Direccién de Recursos Humanos para su respectiva revision y autorizacion.

4, Se brindé apoyo en la elaboracién de oficios y conocimientos para el traslado de expedientes y otros a las fiferentes unidades

administrativas para cumplimiento de los procesos,

5. Se apoyo a servidores publicos v prestadores de servicios para la gestion de documentos, conformacién y correccion de expedientes

para nuevos procesos de contratacion.

6. Se brind6 apoyo en el control y bitdcoras enl %ase ‘generales de candidatos hasta culminar con el proceso de admisién.
7. Se apoyé a candidatos en proceso de cdmmon del rengidn 021, en atencién, conformacién de expediente vy la gestién administrativa
interna relacionado con la elaboracion de cuadro de aprobacion v requisicién de personal para el posterior traslado a la Direccién de

Recursos Humanos para su respectiya revisién y autorizacion.

8. Se apoyd a candidatos en procesote admisién del renglén 031, en atencién, conformacién de expediente v la gestion administrativa
interna relacionado con la elaboracion de cuadro de aprobacién y requisicién de personal para el posterior traslado o la Direccién de

Recursos Humanos para su respectiva revisién y autorizacién,

9. Se brindé apoyo en el proceso de recontratacién con vencimiento en el mes de septiembre 2024.
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de septiembre de 2024

- s

Mgtr. Mario Alfonso Heredia de Leén ’ vy
Director General del Deporte y la Recreud%;\

Direccién General del Deporte v la Recreacion

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 e! siguiente:

Nombre completo del Contratista:  Lesbia Patricia Palma Mancio CUL 1849471031001

Ntmero de contrato: 029-658-2024-DGDR-MCD Acuerdo Ministerial:  1064-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Servicios Técnicos ' Nit del Contratista: 31694276

Ntimero de Factura: 4174202628 , Serie: 6EA5128B ¥
Honorarios Mensuales: Q 9,000.00 ¢ - Periodo del Informe: 01/08/2024 al 30/09/2024 /
Monto Total del Contrato Q 18,000.00 < Plazo del Contrato: 01/08/2024 al 30/09/2024
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Recursos Humanos

Objetivos del Contrato: “EL CONTRATISTA” se compromete a prestar sus SERVICIOS para "Recursos Humanos 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, en la prestacion de servicios que se describen a
continuacion, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas (segtn Clausula de contrato:
Cuarta).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:

¢ Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de expedientes de personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones de
la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

¢ Apoyar 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

 Brindar apoyo para la instruccién v corroboracién de las gestiones relacionadas gJ conformacién de la papeleria del personal de nuevo ingreso..

® Apoyar en la elaboracién de reportes relacionados ol estatus de los expedientes ' personales de nuevo ingreso,

» Apoyar en los procesos de integracién de expedientes del personal activo de la Difeccién General del Deporte y la Recreacion.

* Brindar apoyo para el desarrollo e implementacién de mejoras relacionadas a la gestién de admisién de personal de nuevo ingreso de la Direccién General
del Deporte y la Recreacién.
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

e

Mgtr. Mario Alfonso Heredia de Leén “

Director General del Deporte v la Recreacién

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

Su despacho.,

Estimado sefior Director General:

Guatemala, 30 de septiembre de 2024

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

Nombre completo del Contratista:

Lesbia Patricia Palma Mancio

Ndmero de contrato: 029-658-2024-DGDR-MCD

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Servicios Técnicos

Ndamero de Factura: 4174202628 *
Honorarios Mensuales: Q 9,000.00
Monto Total del Contrato Q 18,000.00
Unidad Administrativa donde presta

los servicios: Recursos Humanos

Objetivos del Contrato:

Cuk 1849471031001

Acuerdo Ministerial:  1064-2024

/'Nit del Contratista: 31694276

Serie: 6EA5128B /

Periodo del Informe:  01/08/2024 al 30/09/2024 .-

Plazo del Contrato:  01/08/2024 al 30/09/2024 {

“EL CONTRATISTA” se compromete a prestar sus SERVICIOS para "Recursos Humanos de la Direccién

General del Deporte y la Recreacién” del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién y diligencia y
con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos, en la prestacién de servicios que se describen a
continuacién, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas (segiin Clausula de contrato:

Cuarta).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

* Brindé apoyo en la actualizacién de base de datos de procesos varios renglén 031, 029 y 021,
sApoyé en gestion de documentos, conformacién y correccién de 13 candidatos de nuevos procesos para la contratacién del renglén

029, 1 candidato subgrupo 18, 10 candidatos renglén 021,

*Brindé apoyo para el seguimiento en proceso de ingreso nuevos promotores municipales 02 candidatos del renglén 031,

*Apoyé en la elaboracién de 15 oficios y 22 conocimientos para el traslado de expedientes, requisiciones, terminos de referencia y otros
relacionados o los diferentes unidades administrativas para el cumplimiento del proceso.

#Brindé apoyo a 40 candidatos para la gestién de documentos, conformacién y correccidn de expedientes a presentar en el proceso de

recontratacones del renglén 031, 029 y 021,

*Apoyé en el registro, control y actualizacién de la base general de contrataciones del rengién 031, 029, 021 siendo un total de 24

contratados entre nuevos procesos v 40 recontrataciones.

*Brindé apoyo en el proceso de entrevista como parte de la tema en 5 procesos para cumplir con el cuestionario y documentos

requeridos para el puesto.
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