Guatemala, Enero 31 de 2,014

Sefior

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro def Deporte y |la Recreacion
Presente

Estimado Sefior Ardon:

De la manera atenta me dirljo a usted con el proposito de presentarle mi informe de actividades conforme a lo
estipuiado en el Contrato Administrativo par Servicios Técnico Profesionales  No.335-2014, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial No. 33-2014, correspondiente al periodo del 02 al 31 de Enero del presente afio, y para el cobro
de mis honorarios estoy presentando la factura Serie A, No. 00025,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

2. Llevar a cabo el procesa de evaluacion psicométrica de personal que aspira a una plaza.

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

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

5. Proporcionar listados del personal a diferentes departamentos y/o direcciones de este Viceministerio, para
diferentes tramites.

6. Elaboracion de la nomina de descuento al personal que esta inscrito en el pragrama de profesionalizacion de
la Universidad Galileo

7. Elaboracion de la némina de descuento y aporte MICUDE al personal que esta inscrito en el programa de
profesionalizacidn del INAP.

8. Elaboracion del proceso de la 2da. Evaluacién de desemperio del personal 021, 022, y 031 del personal de la
Direccion del Deporte y la Recreacién,

9. Elaboracion de la ndmina del aporte que brinda el Ministerio de Cultura y Deportes a los participantes
inscritos en la profesionalizacion de la Universidad Galileo.

10. Presentacion del personal de nuevo ingreso a todos los Departamentos de la Direccion del Deporte y La
Recreacion.

11. Incorporar al area de trabajo al personal de nuevo ingresc a la Delegacion o Departamento en donde se haya
aprobado la contratacidn.

12. Elaboracién de listado del personal de nuevo ingreso, para el proceso de induccién que la Direccion de
Recursos Humanos programa.

13. Apoyo a la Delegacion de Recursos Humanos, en el proceso de elaboracién y revision de contratos bajo el
renglén 029 para el ario fiscal 2014,

RESULTADOS OBTENIDOS

14. 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.

15. Colaborar con los procesos de recursos humanos de esta Direccién, para coadyuvar a la profesionalizacion
del personal, y de esta manera el personal tenga oportunidades de superacion personal, asl como dar un
mejor servicio a la Direccion

16. Contribuir con las metas propuestas por las autoridades de la Direccion del Deporte y La Recreacion con
respecto a los procesos claros y confiables sobre el reclutamiento y contratacion del personal a los diferentes
renglones, )

17. Elaborar instrumentos necesarios que nos permitan detectar habilidades y debilidades de las personas prevh
a ser cantratados, asi como de contar con la experiencia requerida por cada jefe inmeadiato. '

18. Con referencia a las capacitaciones es brindar al personal de nuevo ingreso de material

Informacion sobre

la mision y vision, asi como estructura del Ministerio para que se logren identificar/y ser parte de esta
Direccion.
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