Guatemala, 30 de Noviembre de 2016

Doctor:

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacién
Su despacho

Respetable Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
Actividades conforme a lo estipulado en el contrato administrativo por Servicios Técnico
Profesionales NGimero 306-2,016 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Ndmero 25-
2,016 correspondiente al mes de noviembre de 2,016 para el cobro de mis honorarios
estoy presentando factura Serie “A” Nimero 00051.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Brindar asesoria para la revision y andlisis de expedientes que ingresen a la Seccién
de Admisién de Personal tomando como base la aplicacidn de la Ley de Servicio
Civil en materia de Reclutamiento y Seleccion.

2. 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 Direccién General del Deporte yla Recreacién del Ministerio de
Cultura y Deportes.

3. Brindar asesorfa para optimizar el proceso de verificacién de referencias laborales
a diferentes instituciones publicas o privadas.

4. Asesorar la optimizacién de instrumentos técnicos que faciliten el proceso de
Reclutamiento y seleccién de personal y someterlos a consideracion de la Jefatura
de la Delegacién con el objetivo de proporcionar el personal idéneo para el
desempefio de los puestos.



RESULTADOS OBTENIDOS

1. Ingreso de 59 registros relacionados a convenios, acuerdos ministeriales,
contratos, informes pormenorizados, CUR, visitas de campo, solicitudes de gasto,
ordenes de compra, Planos, Fianzas, a la base de datos de Infraestructura Fisica de
los afios 2,008 y 2,009,

2. Serevisay archiva la documentacion de los expedientes del personal, que estan de
baja de la Unidad de Recursos Humanos de la Direccién General del Viceministerio
del Deporte y la Recreacion del afio 2016.

3. Clasificacién en orden numérico de oficios de la Direccién General del Deporte y la
Recreacién.

4. Clasificacion y escaneo de conocimientos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacidn 5 Leitz 589 archivos.

5. Odenar y foliar 99 expedientes del personal 029 con un aproximado de ciento
cincuenta y cinco folios cada uno.

6. Atencion de usuarios internos de Direccion General del Deporte y la Recreacién,
Viceministerio, Infraestructura Fisica y Recursos Humanos.

7. Bdsqueda de expedientes de personal de baja, solicitada por la Delegacién de
Recursos Humanos.
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