Guatemala, 31 de agosto de 2017
Informe 02-2017

Licenciado

Juan Alberto Monzon Esquivel

Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su despacho.

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales Numero 2159-A-2017 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero
489-A-2017 correspondiente al mes de agosto del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura Serie A numero 000113

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a)

b)

Asesorar en el desarrollo de lineamientos para planificacion, organizacion y
ejecucion del plan de admision de personal de nuevo ingreso de los diferentes
renglones administrativos de la Direccion General del Deporte la Recreacion.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la efectiva consolidacion de
expedientes de personal de nuevo ingreso en funcion de las indicaciones de la
Direccion de Recursos Humanos.

Brindar asesoria para mejorar la atencion de consultas internas y externas
relacionadas al personal de nuevo ingreso.

Asesorar en la elaboracién de informes relacionados al proceso de contratacion del
personal de nuevo ingreso.

Asesorar en la elaboracion de reportes que permitan identificar el proceso en el qu
se encuentra cada expediente de nuevo ingreso.

Asesorar en la orientacion del personal de nuevo ingreso para la consolidacion de
expedientes




RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se asesoré en la revision y andlisis de 10 expedientes del renglon 021; 4
expedientes del renglén 029; y 10 expedientes del renglén 031 que ingresaron al
Departamento de Admisién de la Direccion General del Deporte y la Recreacion..

2. Se asesoré en la programacion y ejecucion de 20 entrevistas realizadas durante
este mes a candidatos que aplicaron a distintos puestos de la Direccion General del

Deporte y la Recreacion.

3. Se asesord en el adecuado control y registro de expedientes ubicados en el banco
de datos.

4. Se asesoré en la verificacion de referencias laborales y personales de 20
expedientes de los diferentes renglones presupuestarios de candidatos que
aplicaron a distintos puestos o prestacion de servicios de la Direccion General de

Recursos Humanos.

5. Se asesoro al Departamento de Admision de la Direccion de Recursos Humanos en
la elaboracion de 20 informes de las entrevistas y referencias realizadas.
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sicda. Maria Antonia Mencos Orantes
Delegada de Recursos Humanos

Nireccion General del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deortes



