Sefor

Guatemala, Febrero 28 de 2,014

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Presente

Estimado Senor Ardon:

De la
estipul

manera atenta me dirjo a usted con el proposite de presentarle mi informe de actividades conforme a lo
ado en el Contrate Administrativo par Servicios Técnico Profesionales No0.335-2014, aprobado mediante

Acuerda Ministerial No. 33-2014, correspondiente al mes de Febrero del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura Serie A, No. 00027,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.
2.
3.

10
11

12

Establecer y mantener [a base de datos de aspirantes a plazas vacantes dentro de |a Institucion.
Llevar a cabo &! proceso de evaluacion psicométrica de personal que aspira a una plaza.
Elaheracian de los informes en base a los resultados de las pruebas psicométricas, para trasladarlos a |a
Delegacion de Recursos Humanos de esta Direcéion.
Realizar entrevistas a cada una de las personas aspirantes a plazas dentro de esta Direccion.
Elaboracion de informe de las altas del personal de nuevo ingreso en los diferentes renglones de
contratacion, para tramite de redaccion de contrato, emision de acuerdo y trdmites de pagos.
Elaboracién de [a nomina de descuento al personal v el aporte que brinda el MICUDE al programa de
profesionalizacian de la Unijversidad Galileo .
Elaboracian de la nomina de descuento y aporte MICUDE al personal que esta inscrito en el programa de
profesionalizacion del INAP.
Presentacion del personal de nuevo ingreso a todos los Departamentos de la Direccién del Deporie y La
Recreacion.
Incorporar al drea de trabajo al personal de nuevo ingreso a la Delegacion o Departamento en donde se haya
aprobado la contratacidn,
. Incorporacién de expedientes de perscnal de nuevo ingreso
. Atencion a Practicantes y Control de expedientes con las solicitudes de practicas para octubre del presente
afo,
Ubicacién de expedientes de candidatos con perfiles solicitados por los diferentes departamentos de la
Direccidn General del Deporte y La Recreacion. -

RESULTADOS OBTENIDOS

13

14.

15.

16

17.

. 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.

Calaborar con los procesos de recursos humanos de esta Direccion, para coadyuvar a la profesionalizacidn
del persanal, y de esta manera el personal tenga opartunidades de superacidn personal, asi como dar un
mejor servicio a |a Direccidn N
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 personat a los diferentes
renglones,
Elaborar instrumentos necesarios que nos permitan detectar habilidades y debilidadesde las personas previo
a ser contratadosd,| asl como de contar con la experiencia reguerida por cada jefe infediato.

Mejorar los cont N_mm interros en el proceso de incorporacion de papeleria preyio a contratacion para evitar

inconvenientes.

_Mayhs Jamette c Aspuac




