Guatemala, 29 de diciembre 2,017

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 dirjo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales Numero 2639-2,017 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial NOomero 709-B-
2017 correspondiente al mes de diciembre del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura Serie A" nUmero 004.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
1. Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correccién planificacién,

organizacion y control de los expedientes de nuevo ingreso de los diferentes
renglones presupuestarios a fin de cumplir con los requerimientos de personall
solicitadlos por las autoridades de la Direccion General del Deporte vy la
Recrecacion en los tiempos establecidos.

2. Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacion de
expedientes de personal de nuevo ingreso en los diferentes renglones
presupuestarios.

3. Asesorar en el desarrollo de lineamientos para traslados de expedientes, oficios,
providencias, conocimientos y otfros a las diferentes unidades administrativas.

4, Brindar asesoraria para la instruccion y corrobacién de las gestiones relacionadas
ala conformacion de la papeleria del personal de nuevo ingreso.

5, Brindar asesoria en la elaboracion de reportes relacionados al estatus de los
expedienles de personal de nuevo ingreso. -

6. Asesorar en los procesos de integracion de expedlientes del personal activo.

RESULTADOS OBTENIDOS:
1. Asesorar en la conformacion de expedientes de recontrataciéon bajo el renglon

031,029 y 021 de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

2. Se brindd apoyo en el tramite de recepcion de papeleria, gestion y traslado de
expedientes a la Direccidn de Recursos Humanos para continuar con el trdmite
de recontratacion.

3. Asesorar enla evaluacion del clima organizacional en los Centros Deportivos del
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

4. Asesorar en el informe final y presentacion de resultados de la evaluacion del
clima organizacional en los diferentes Centros Depori
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Guatemala, 29 de Diciembre del 2017

Licenciado

Juan Alberto Monzdén Esquivel
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mds atenta me dirfjo a usted con el propésito de presentarle mi

Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
Servicios Profesionales NUmero 2639-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
NUmero 709-B-2017, correspondiente al periodo de 01 de Septiembre al 31 de Diciembre
del presente ano.

SEPTIEMBRE

v

v

v

Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correccion planificacion,
organizacion y control de los expedientes de nuevo ingreso de los diferentes
renglones presupuestarios a fin de cumplir con los requerimientos de personal
solicitados por las autoridades de la Direccidon General del Deporte vy la
Recreacion en los tiempos establecidos.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacion de
expedientes de personal de nuevo ingreso en los diferentes renglones
presupuestarios.

Se participd en la capacitacién “Procesos de Admision” impartida por la Direccién
de RRHH.

Se brindd asesoria en la redlizacion de informe general de la capacitacién
“Procesos de Admisién" para la implementacion de nuevo ingreso.

OCTUBRE

v

Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacion de
expedientes de personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones
presupuestarios de la Direccién General del Deporte vy la recreacion.

Brindar asesoraria para la instruccion y corrobacion de las gestiones relacionadas a
la conformacion de la papeleria del personal de nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos para traslados de expedientes, oficios,
providencias, conocimientos y otros a las diferentes unidades administrativas.

Se brindé asesoria a la Subdelegada en el ordenamiento de papeleria de
expedientes archivados.

Se brindd asesoria en 40 expedientes para la correcta entrega a la Direccion de
RRHH.



NOVIEMBRE

v

v

Asesorar en la correcta conformaciéon de expedientes de nuevo ingreso del
renglén 031, 029 y 021 de la Direccion General del Deporte v la Recreacion.
Asesorar en el seguimiento a los expedientes de nuevo ingreso en la Delegacién
de RRHH del Deporte y la Recreacion.

Asesorar a la Subdelegada de la Delegacién de Recursos Humanos en la
realizacion de la matriz de expedientes del mes de septiembre, octubre y
noviembre.

Participar en la capacitacion “Trabajo en Equipo” que impartié la Delegacion de
RRHH del Deporte y la Recreacion.

DICIEMBRE

v Asesorar en la conformaciéon de expedientes de recontratacion bajo el rengldn
031,029 y 021 de la Direccion General del Deporte y la Recreacidn.

v Se brind6 apoyo en el trédmite de recepcion de papeleria, gestiéon y traslado de
expedientes a la Direccion de RRHH para continuar con el tradmite de
recontratacion.

v Asesorar en la evaluacion del clima organizacional en los Centros Deportivos del
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

v Asesorar en el informe final y presentacién de resultados de la evaluaciéon del clima

organizacional en los diferentes Centros Deportivos.
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Guatemala, 29 de diciembre del 2017

Licenciado

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 a usted con el propdosito de presentarle mi
Informe Final de Resultados, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
Servicios Profesionales NUmero 2639-2,017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
NUmero 709-8-2017, Correspondiente al periodo de 01 de Septiembre al 31 de
Diciembre del presente afio.

v Se brindé asesoria en la correcta conformacion de expedientes para los
candidatos optantes a las distintas plazas disponibles.

v Se brindd asesoria en la organizacién de expedientes para archivar.

v' Se brindd asesoria en Ia revision de expedientes de nuevo ingreso del renglon
031, 029 y 021 de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

v Se brindd asesoria en la evaluacién del clima organizacional en los diferentes
Centros Deportivos del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

v Se brindd asesoria en el informe final y presentacion de resultados de la
evaluacion del clima organizacional de los diferentes Centfros Deportivos del
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
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