Guatemala, 29-de diciembre de 2017

e

Licenciado r s

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo con el proposito de presentarle mi informe de
las actividades conforme a.lo’estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos Numero 2152-A-2017 aprobado mediante-el Acuerdo Ministerial NUmero
487-A-2017 correspondiente al mes de diciembre de 2017, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando Factura Serie B nimero 00005.

Actividades Realizadas:

a)

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

Brindar apoyo 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.

Apoyar en la atencion de consultas internas y externas relacionadas al
personal de nuevo ingreso.

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

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

Apoyar en la orientacion del personal de nuevo ingreso para la consolidacion
de expedienies.

Otras relacicnadas a los servicios .2 presto.



Resultados obtenidos:

a)
b)
c)

d)

-~

Se apoyo en la atencion y recepcion de solicitudes de Constancias Laborales.
Se apoyo en la elaboracion y registro de Constancias Laborales requeridas.
Se apoyd en la elaboracién de base de datos general sobre el estado de
expedientes y contrataciones del area de Admision de la Delegacion de
Recursos Humanos del Deporte y la Recreacion.

Se apoyd en la recepcion, verificacion de papeleria faltante y seguimiento de
expedientes de personas de los renglones 029, 021 y 031.

Se apoyo en el tramite de recepcion de papeleria y gestion para la
recontratacion de personal que labora para el Viceministerio del Deporte y la
Recreacion.

Se apoyo en la organizacion y archivo de informacion que fue util para la
conformacion de expedientes.

Se apoyo en la resolucion de dudas y seguimiento para que se atienda a las
personas de manera oportuna, buscando minimizar los tiempos de espera de
las mismas.

Se apoyo en la organizacién y control de atencién a los usuarios que visitan
a la Delegacion de Recursos Humanos del Deporte, para los diferentes
procesos de Administracion que se manejan.

Otras solicitadas por la Delegada de Recursos Humangs.
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Guatemala de la Asuncion,
29 de diciembre del 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzdn Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Técnicos Nimero 2152-A-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero
487-A-2017, Correspondiente al periodo de 03 de julio al 31 de Diciembre del presente

ano.

o Se apoyd en el desarrollo de lineamientos para la planificacion, organizacion y
ejecucion de plan de Admision de personal de nuevo ingreso de los diferentes
renglones administrativos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

o Se apoyé en el desarrollo de lineamientos para la efectiva consolidacion de
expedientes de personal de nuevo ingreso en funcién de las indicaciones de la
Direccion de Recursos Humanos.

o Se apoyd en la elaboracién de informes relacionados al proceso de contratacion
del personal de nuevo ingreso.

o Se apoyd en la organizacion de expedientes para conformacion de la base de datos
y archivo.

o Se apoyd en la elaboracién de una propuesta de lineamientos para la efectiva
consolidacion de expedientes de personal de nuevo ingreso, especificando
detalladamente cada requisito para mejor comprension.

o Se apoyo en la atencién de consultas internas y externas relacionadas al personal
de nuevo ingreso.

o Se apoyd en la elaboracién de una propuesta de lineamientos para que el personal
de admisidn siga, para brindar una mejor atencidn al cliente externo e interno.

o Se apoyé en la elaboracion de una propuesta de formulario de atencion vy
sugerencias del cliente interno y externo.

o Se apoyd en la organizacion y control de atencion a los usuarios que visitan la
Delegacion de Recursos Humanos del Deporte, para los diferentes procesos de

Administracion que se manejan.



Se apoyd en la recepcion de expedientes, verificaciéon de papeleria faltante,
seguimiento, asi como revisiones para gue se complete la papeleria de 79
candidatos.

Se apoyd en la recepcion de expedientes, verificacion de papeleria faltante,
seguimiento y entrega de 60 expedientes completos y autorizados para su
respectiva contratacion.

Se apoyd en la resolucion de dudas y seguimiento para que seé atienda a las
personas de manera oportuna, buscando minimizar los tiempos de espera de las
mismas.

Se apoyd en la elaboracion de informe sobre los expedientes culminados y
personal contratado.

Se apoyd en la organizacion y archivo de informacion que fue Uutil para la
conformacién de expedientes.

Se apoyd en el tramite de recepcion de papelerfa y gestion para la recontratacion
de personal que labora para el Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Se apoyd en la atencién y recepcion de solicitudes de Constancias Laborales.

Se apoyd en la elaboracion y registro de Constancias Laborales requeridas.

Se apoyd en la elaboracion de base de datos general sobre el estado de
expedientes y contrataciones del area de Admisién de la Delegacion de Recursos
Humanos del Deporte y la Recreacion.

Otras solicitadas por la Delegada de Recursos Humanos.
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Guatemala de la Asuncion,
29 de diciembre del 2017

Licenciado L
Juan Alberto Monzon Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho
Estimado Viceministro:

De la manera mas-atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
Informe Final de Res(fftados, conforme [o/é§‘t/ipulado en el contrato Administrativo por
servicios Técnicos NUmero 2152—A—2017,/aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero
487-A-2017, Correspondiente al periodo de 03 de Julio al 31 de Diciembre del presente

afo. -

o Se apoyd con la formulaciéon de propuesta de lineamientos para la efectiva
consolidaciéon de expedientes de personal de nuevo ingreso, especificando
detalladamente cada requisito para mejor comprension.

o Apoyo en la atencion de consultas internas y externas relacionadas al personal de
nuevo ingreso.

o Apoyo con la elaboracién de una propuesta de lineamientos para que el personal
de admision siga, para brindar una mejor atencion al cliente externo e interno.

o Se apoyd en la organizacion de expedientes para la conformacion de la base de
datos.

o Apoyo con la elaboracion de cuadro de reporte sobre el estado de expedientes
asignados.

o Apoyo para la mejor atencién a los usuarios que visitan a la Delegacion de Recursos
Humanos del Deporte, para los diferentes procesos de Administracion que se
manejan.

o Se apoyo en la atencion de personas de manera oportuna, buscando minimizar los
tiempos de espera de las mismas.

s Elaboracion de archivo de informacion que fue util para la conformacion de

expedientes.



o

‘B)rﬂen a Elizabeth

Se apoyo en la recepcién de expedientes, verificacion de papeleria faltante,
seguimiento, asi como revisiones para que se complete la papeleria de 79
candidatos.

Se apoyo en la recepcién de expedientes, verificacion de papeleria faltante,
seguimiento y entrega de 60 expedientes completos y autorizados para la
contratacion correspondiente.

Se apoyd en la elaboracion y registro de Constancias Laborales requeridas.

Se apoy6 en la elaboracion de base de datos general sobre el estado de
expedientes y contrataciones del area de Admision de la Delegacion de Recursos
Humanos del Deporte y la Recreacidn.

Otras solicitadas por la Delegada de Recursos Humanos.
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