Guatemala, 31 de Agosto de 2016

Doctor:
Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacién
Su despacho

Respetable Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
Actividades conforme a lo estipulado en el contrato administrativo por Servicios Técnico
Profesipnales Nimero 306-2,016 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero 25-
2,016 correspondiente al mes de Agosto de 2,016 para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura Serie “A” Ntmero 029.

ACTIVIDADES REALIZADAS

e |Brindar asesoria para la revisién y andlisis de expedientes que ingresen a la
Seccién de Admisién de Personal tomando como base la aplicacién de la Ley de
Servicio Civil en materia de Reclutamiento y Seleccién.

® Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el proceso de entrevistas
de seleccién de personal de nuevo ingreso o servidores publicos que optan a un
ascenso en la Direccidén General del Deporte y la Recreacién del Ministerio de
Cultura y Deportes.

e Brindar asesoria para optimizar el proceso de verificacién de referencias laborales
8 diferentes instituciones publicas o privadas.

® Asesorar la optimizacién de instrumentos técnicos que faciliten el proceso de
Reclutamiento y seleccion de personal y someterlos a consideracion de la Jefatura
le la Delegacién con el objetivo de proporcionar el personal idéneo para el
zesempeﬁo de los puestos.




RESULTADOS OBTENIDOS

o |Elaboracion de 227 paquetes extraidos de Leitz para su respectivo
reordenamiento.

¢ pBe revisay archiva la documentacién de los expedientes del personal, que estdn de
baja de la Unidad de Recursos Humanos de la Direccién General del Viceministerio
del Deporte vy la Recreacién.

e Atencién de usuarios internos de Direccién General del Deporte y la Recreacion,
Viceministerio, Infraestructura Fisica y Recursos Humanos.

e Busqueda de expedientes de personal de baja solicitados por la Delegacién de
Recursos Humanos.

e Reordenamiento y clasificacién de actas de recepcién y liquidacion de los afios:
1,998, 1,999, 2,000, 2,001, 2,002, 2,003, 2,004, 2,005, 2,006, 2,007, 2,008, 2,008,
2,010y 2,011, haciendo un total de 389 actas.

Moénig

Direccidn General del Deporte y la Recteacin
Ministerio de Cultura y Deportes -




