Guatemala, Diciembre 30 de 2,013

Serior

Francisco Javier Antonio Ardan Quezada
Viceministro del Deporte y 12 Recreacion
Presente

Estimado Sefior Ardan:

De la manera atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de actividades
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales
No.142-2013, aprobado mediante Acuerdo Ministeriat No. 39-2013, correspondiente al mes de
Diciembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura
Serie A, No.00024.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
1. Tramitar 15 expedientes de prestaciones desde revision de caleulos, ingreso al

sistema hasta su liquidacion.

2. Colaboracion con 1a blsqueda & incorporacion de papeleria de soporte para agilizar

_ pagos de prestaciones. _

3. Establecer y mantener la base de datos de aspirantes a plazas vacantes dentro de fa
fnstitucion.

4. Lievar a cabo el proceso de evaluacién psicometrica de 15 personas que aspira @ una
plaza.

5 Elaboracion de 15 informes en base a los resultados de las pruebas psicométricas,
para trasladarlos a la Delegacion de Recursos Humanos de esta Direccion.

6 Realizar entrevistas a 15 personas aspirantes a plazas dentro de esta Direccion.

7. Presentacion del personal de nuevo ingreso a todos 108 Departamentos de la Direccién
del Deporte y La Recreacion.

8. Incorporar al area de trabajo al personal de nuevo ingreso a la Delegacion o
Departamento en donde se haya aprobado |a contratacion.

9. Apoyoenia revision de proyectos de actas de altas y bajas del renglén 021.

10. Reporte Quincenal de altas

14. Localizacion y entrega de expedientes de personal aspirantes aprobados para ocupar
plaza vacantes €n diferentes direcciones de esta Direccidn General.

RESULTADOS OBTENIDOS
12. Contar con una base de datos de aspirantes a plazas de facil acceso y actualizada,
para cuando se requieran contrataciones inmediatas, poder captar al mejor postor.

13. Colaborar caon l0s procesos de recursos humanos de esta Direccin, para caadyuvar a
ia U_.gﬂmmﬂo:mzumna: dei personal, y de asta manera el personal tenga oportunidades
de superacidn personal, asi como dar un mejor servicio a la Direccidn

14. Contribuir con las metas propuestas por las autoridades de la Direccion del Deporte ¥~
La Recreacion con respecto a los procesos claros ¥ confiables sobre el reclutamiento y
contratacién del personal a las diferentes renglones.

15. Elaborar instrumentos necesarios que nos permitan detectar habilidades y debilidades
de las personas previo @ ser contratados, asl como de contar con la experienci
requerida por cada jefe inmediato. \Wmh

16. Apoyo para que 1as actividades de recursos humanos S agiticen.
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Sefor

Guatemala, Diciembra 30 de 2.013

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada
Viceministro del Deporte v la Recraacion

Presente

Estimade Sefor Ardan:

De manera atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative por Servicios Técnice Profesionales No. 142-2013,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial No.39-2013, del periodo del 02 de enero al 31 de diciembre del
presente afo.

ENERO 2013

1.

10.
11

12.

Elaboracion del acta adicional para ef pago de los meses de enero a marze de 2,013 del diplomado de
las Violencias de fa Universidad Rafaef Landivar

Apoye a la Delegacion de Recursos Humanos, en el procese de elaboracién y revision de contratos
bajo el rengtén 029 para el afo fiscal 2013.

Establecer y mantener la base de dalos de aspirantes a plazas vacantes dentro de la _:ﬂ;:n_u:

Llevar a cabo el proceso de evaluacion psicométrica de personal que aspira a una plaza,

Elaboracion de Jos informes en base a los resultados de tas pruebas psicométricas, para trasladarlos a
la Delegacitn de Recursos Humanos de esta Direccidn.

Realizar entrevistas a cada una de |as personas aspiranies a plazas dentro de esta Direccion.
Proporcionar listados del personal a diferentes departamentos y/e direcciones de este Viceministerio,
para diferentes trédmites.

Elaboracion de la nomina de descuento al persenal que estd inscritc en el programa de
profesionalizacion de la Universidad Galileo

Elaboracién de la nédmina del aporie que brinda el Ministerio de Cultura y Deportes a los parlicipantes
inscritos en la profesionalizacion de la Universidad Galilea.

Presentacion def personal de nuevo ingreso a todos los Depariamentos de la Direccién del Deporte y
La Recreacion.

Incorporar al area de trabajo al personal de nuevo ingrese a la Delegacion o Depariamento en donde
se haya aprobado |la contratacion.

Elaboracidn de listado del personal de nuevo ingresa, para el proceso de induccidn que la Direccion de
Recursos Humanos programa.

FEBRERO 2013

1.
2.
3.

Establecer y mantener la base de datos de aspirantes a plazas vacantes dentro de la Institucion,
Llevar a cabo el praceso de evaluacian psicométrica de personal que aspira a una plaza,

Elaboracion de los informes en base a los resultados de las pruebas psicométricas, para frasiadarlos a
ta Delegacion de Recursos Humanos de esta Direccion,

fealizar entrevistas a cada una de las persenas aspirantes a plazas dentro de esta Direccion,
Presentacion del personal de nueva ingreso a todos Ios Departamentos de la Direccion dei Deporte y
ta Recreacidn,

Incerporar al area de frabajo al personal de nuevo ingreso a la Delegacion o Deparfamento en donde
s& haya aprobado fa contraiacion.

Elaboracion de listado del personal de nueve ingreso, para el proceso de induccian gue la Direccion de
Recursos Humanos pragrama.

MARZO 2013

1.
2
3.

Establecer y mantener la base de datos de aspirantes a plazas vacanies dentro de |a Institucion.
Llevar a caba el proceso de evaluacion psicométrica de personal que aspira a una plaza,

Elaboracion de los infermes en base a los resultades de las pruebas psicométricas, para trasladarlos a
la Delegacién de Recursos Humanos de esta Direccion,

Realizar entrevistas a cada una de las personas aspirantes a plazas dentro de esté Direccion.
Presentacién del personal de nuevo ingreso a todos los Departamentos de la Direccion del Departe y
La Recreacidn.

Incorporar al area de rabajo al personal de nueve ingreso a la Delegacidn o Departamento en donde
se haya aprobado la contratacion.

Elaboracian de listado del personal de nuevo ingreso, para el proceseo de induccién que la Direccion de
Recursos Humanas programa.

ABRIL 2013

1.

Establecer y mantener ia base de datos de aspirantes a plazas vacantes dentro de la Institucion.
Llevar a cabo el proceso de evaluacién psicométrica de personal que aspira a una plaza.

Elaboracién de los informes en base a los resultados de las pruebas psicométricas, para trasladarlos a
la Delegacion de Recursos Humanos de esta Direccidn.

Realizar entrevistas a cada una de las personas aspirantes a plazas dentro de esta Direccion.



5. Presentacion del personal de nusvo ingreso a tados los Departamentos de la Direccién del Deporte y
La Recreacidn.
B. Incorporar al area de trabajo al personal de nuevo ingreso a la Delegacion ¢ Departamento en donde
se haya aprobado |a contratacion,
¥.  Elaboracion del Acla de la Capacitacion de "Abiordajes Multidisciplinarios de las Violencias”, impartide
por la Universidad Rafael Landlvar para el afia 2013.
MAYQ 2013
1. Establecer y mantener Ja base de datos de aspirantes a plazas vacantes dentro de la Institucion,
2. lievar a cabo el proceso de evaluacién psicométrica de personal que aspira a una plaza.
3. Elaboracién de los informes en base a los resultados de las pruebas psicométricas, para trasladarlos a
la Delegacion de Recursos Humanos de esta Direccion.
4. Realizar entrevistas a cada una de las persanas aspirantes a plazas dentro de esta Direccion.
5. Presentacién del personal de nuevo ingrese a fodos los Depanamentos de la Direccion del BDeporte y
La Recreacian.
6. Incorporar al area de {rabajo al personal de nueva ingreso a la Delegacidn o Departamento en donde
se haya aprobado la contratacion.
7. Apoyo en la revision de contratos bajo el rengldn 021.
8. Ingreso de personal 021 en el sistema de SIGES.
JUNIO 2013
1. Establecer y mantener ia base de datos de aspirantes a plazas vacantes deniro de la Institucion.
2. llevar a cabo el procesa de evaluacion psicométrica de 40 personas que aspira a una plaza.
3. Elaboracién de tos informes en base a los resullados de las pruebas psicomatricas, para trasladarlos a
la Defegacion de Recursos Humanas de esta Direccidn, de 40 personas.
4, Realizar entrevistas a 40 personas aspirantes a plazas dentro de esta Direccion,
5. Presentacion del personal de nuevo ingreso a tedos los Departamentes de la Direccién del Deporle y
La Recreaciaon.
6. incorporar al drea de frabajo al personal de nuevo ingreso a la Delegacion o Departamenie en donde
se haya aprobado |a contratacion.
7. Colabaracién en el ingresa del personal 021 al sistema Siges.
8. Revision de contratas bajo el renglon 031,
6. Colabaracién en la incorporacion de papeleria de personal de nueve ingrese.
JULIO 2013
1. Establecer y mantener la base de datos de aspirantes a plazas vacantes dentro de la Institucian.
2. Llevar a cabo el proceso de evaluacion psicométrica de 30 personas gue aspira a una plaza.
3. FElaboracidn de los informes en base a los resultados de las pruebas psicométricas, para trasladarlos a
la Delegacion de Recursos Humanos de esta Direccidn, de 30 personas.
4. Realizar entrevistas a 300 personas aspiranies a plazas dentro de esta Direccion.
5. Presentacion del personal-de nuavo ingreso & todos los Departamentos de la Direceion del Deporie y
La Recreacion.
6. Incorporar al drea de trabajo al personal de nuevo ingreso a la Delegacion o Departamento en dande
se haya aprobado [a contratacidn,
7. Seleccion de 31 expedientes para contratarse como voluntarios de la Feria de la Recreacion
8. Generar repories de personal sometido a proceso de seleccion
9. Revision de contratos bajo el renglon 031,
10, Colaboracion en la incorporacion de papelerla de personal de nuevo ingreso.

AGOSTO 2013

1. Eslablecery mantener la base de datos de aspiranies a plazas vacantes dentro de la Institucion.

2, Llevar a caho el proceso de evaluacién psicometrica de 42 parsonas que aspira a una plaza.

3. Elaboracion de los informes en base a los resultados de fas prugbas psicométricas, para trasladarlos a
la Delegacion de Recursos Humanos de esla Direccion, de 42 personas.

4. Realizar entrevistas a 42 personas aspirantes a plazas dentro de esta Direccion.

5. Presentacion del personal de nuevo ingreso a todos los Deparlamentos de la Direccion del Deporie y
La Recreacion.

6 Incorporar al drea de trabajo al personal de nuevo ingreso a la Delegacion o Departamento en donde
se haya aprobado |a contratacian,

7. Seleccion de expedientes para contratarse para el proyecto de la Direccion de Areas Sustantivas.

8. Revisién de actas de toma de posesién rengion 021.

9. Generar repartes de parsonal sometido a proceso de seleccion

10. Revision de cantratos bajo el renglén 031,

11. Apoyo en la generacion de repartes de retenciones del IVA a personal que tabora en esta Direccidn,

12. Colaboracion en la incorporacion de papeleria de personal de nuevo ingreso.

SEPTIEMBRE 2013
1, Establecery mantener la base de datos de aspirantes a plazas vacantes dentro de la Institucion.
2, Llevar a cabo el proceso de evaluacion psicométrica de 25 personas qus aspira a una plaza.



3. Elaboracién de 25 informes en hase a los resultados de las pruebas psicométricas, para trasladarlos a
la Delegacion de Recursos Humanos de esta Direccion.

4, Realizar entrevistas a 25 personas aspiranies a plazas dentro de esla Direccion.

5. Presentacion del personal de nuevo ingreso a iodos los Departamentos de la Dirgccisn del Deporte y
La Recreacian.

5. Incorporar al area de trabajo al personal de nueve ingreso a la Delegacion o Departamento en donde
se haya aprobado la contratacian.

7. Apoye en la revisian de proyectos de actas de altas y bajas del renglon 021

8. Repore Quincenal de altas

9. Localizacion y entrega de expedientes de persanal aspirantes a una plaza para la Direccion de Areas
Sustantivas.

QCTUBRE 2013

1. Establecer y mantener ia base de datos de aspirantes a plazas vacantes dentro de la Institucion.

2. Lievar a cabo el proceso de evaluacion psicométrica de 30 personas gue aspira 2 una plaza.

3. Elaboracion de 30 informes en base a los resultados de las pruebas psicométricas, para trasladarlos a

la Delegacian de Recursos Humanos de esta Direccidn,

4. Realizar entrevistas a 30 personas aspirantes a plazas dentro de esta Direccian.

5. Presentacian del personal de nuevo ingreso a todos los Departamentos de la Direccién del Deperie y
La Recreacion. .
Incorparar al area de trabajo al personal de nuevo ingreso a la Delegacién o Departamento en donde
se haya aprobado la contratacion.
Apoyo en la revision de proyectos de aclas de altas y bajas del renglon 021.
Reporte Quincenal de allas
Laocalizacién y entrega de expedientes de personal aspirantes aprobados para ocupar plaza vacantes
en diferentes direcciones de esta Direccion General.

@

NOVIEMBRE 2013

1, Establecery mantener la base de dalos de aspirantes a plazas vacantes deniro de la Institucidn.

2. Llevar a cabo e} proceso de evaluacion psicométrica de 20 personas que aspira a una plaza,

3. Elaboracion de 20 informes en base & los resultados de las pruebas psicométricas, para trasladarlos a
la Delegacion de Recursos Humanos de esta Direccian.

4. Realizar entrevistas a 20 personas aspirantes a plazas deniro de esta Direccién,

5. Presentacisn del personal de nuevo ingresa a todos los Departamentos de la Direccion del Deporte y
La Recreacion.

6. Incorporar al drea de trabajo al personal de nuevo ingreso a la Delegacion o Departamenic en donde
se haya aprobado la contratacion,

7. Apoya en la revisién de proyectos de actas de altas y bajas del renglon 021.

8. Reperie Quincenal de altas

9, Localizacién y entrega de expedientes de personal aspirantes aprobados para ocupar plaza vacanies
en diferentes direcciones de esta Direccidn General.

10. Incorperacién de los expedientes de Instructores contratados para el curso de vacaciones para los
diferentes Centros Deporlivos.

DICIEMBRE 2013

1. Tramitar 15 expedienies de presiaciones desde revision de calculos, ingreso al sistema hasta su
liquidacion.

2 Colaboracién con la bisgueda e incorporacion de papelerfa de soporte para agilizar pagos de
prestaciones.

3. Establecer y mantener la base de datos de aspiraniss a plazas vacanies dentro de la Institucion.

4. Llevar a cabo el procese de evaluacion psicometrica de 15 personas gue aspira a una plaza.

5. Elaboracion de 15 informes en base a los resultados de las pruebas psicométricas, para trasfadarlos a
la Delegacion de Recursos Humanos de esta Direccidn.

6 Realizar entrevisias a 15 personas aspirantes a plazas dentro de esta Direccion.

7. Presentacion del personal de nuevo ingreso a todos los Departamentos de la Direccian del Deporte v
La Recreacion. . /

8. Incerporar ai drea de trabajo al personal de nuevo ingreso a la Delegacidn o Departarménto en donde "

se haya aprobado la contratacion.
9. Apayo en la revision de proyectos de actas de altas y bajas del renglén 021. ™,
10. Reporte Quincenal de altas AN
11, _.onm_ﬁmnwo@ y entrega de expedientes de personal aspirantes aprobados para ogupar plaza vacanies

en a:mﬂm%:mm direcciones de esta Direccion General,
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Guatemala, Diciembre 30 de 2,013

Sefor

Francisco Javier Antanio Arddn Quezada
Viceministro del Deporte ¥ la Recreacion
Presenie

Estimado Sefor Ardon:

De manera atenta me dirjo a usted con gl proposito de presentarle mi INFORME FINAL DE
RESULTADOS conforme 2 lo estipulado en el Contrato  Administrativo  por Servicios Técnico
Profesionaies No. 142-2013, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Na.39-2013, del periodo del 02 de
enero al 31 de diciembre del presente afio.

RESULTADOS OBTENIDOS
1. Contar con una base de datos de aspirantes a plazas de $4cil acceso y actualizada, para cuando
se requieran contrataciones inmediatas, poder captar al mejor pestar.

2 Colaborar con los procesos de recursos humanos de esta Direccion, pafa coadyuvar 2 la
uﬂimm._o:m_wmmn._o: del personal, y de esta manera e} personal ienga sportunidades de superacion
personal, asi como dar un mejor sarvicio a la Direccion

3. Cumplir con 1o establecido a las normas internas del Ministerio de acuerdo a las pruebas del
desempefio, esto para wrindar informacién dtil para la toma de decisiones necesarias en la
Direccicn.

4. Con referencia a 1as capacitaciones €5 prindar al personal de nueva ingreso de material
informacion sebre 1a mision y vision, asi como esiructura del Ministerio para gue seé logren
identificar y ser parte de esta Direccion.

5. Con referencia a la elaboracion y entrega de certificadas del IGSS ¥ constancias labores, &l
objetivo es poder sar un canal facilitador de los documentos referentes a RRHH para facilitar los
procesos o tramites que el personal de esta Direccion fenga que vealizar.

6. Dentro de los principales objetivos de las pruehas psicométricas, €8 poder detectar al personal
idoneo para ocupar las plazas disponibles dentro de la Institucién, con gl fin de lograr la
contratacién del mejor candidato en el area profesional, gxperiencia y calidad de persona.

7. Conrelacion ala alabaracion de boletas del personal 021 para anviar a ONSEG, es ayudar a due
los objetivos y tareas de recursos humanos, salgan en el tiempo determinado.

B. Que el personal del departamento de compras, pueda aplicar ¥ manienerse actualizado de las
reformas ¥ documentacion necesaria para la adquisicién ¥ licitagion, necesarias para la
Direccion, asi como evitar hallazgas por parte de las entidades reguladoras UDAF y Contraieria
de Cuentas.

g Unc de los objetivos primordiales de ia capacitacion de Abordajes de 12 viclencias, es gue el
personal de ias programas especiales de 4reas sustantivas, conozca la diversidad de violencias
que afectan a 1a socledad guatemaiteca, asi como brindarles las herramientas necesarias, pard

sensibitizar a la pablacidn con la que tienen contacta, y de esta manera contribuir con uno de los
gjes trabajo de gobierno el cual es disminuir con fa violencia en sus diferentes manifestaciones.

10. Dentro de los objetivos alcanzados durante el afio es poder brindar sxpadientes de base de
datos para la contratacion de personal temporal y permanente para las siguientes actividades; 1.
*| Feria de la Recreacion”; 2. spgrsonal de mantenimiento para los diferentes centros d v@lj

11. En la agfividad cealizada con expedientes de pago de prestaciones, U de los objetivos ~.
alcanzados en poder liquidar expedientes para evitar arrastrar deudas par &} proximo anc fiscal.
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