Guatemala, 27 de marzo 2,018

Senor

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreaciéon
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirjo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales Numero 157-2,018 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial NUmero 9-2018
correspondiente al mes de marzo del presente afo, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura Serie “A" nUmero 007.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta planificacion, organizacioéon 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
Direccion General del Deporte y la Recreacién en los tiempos establecidos por la ley.

2. Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacion de expedientes
de personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios de la Direccion
General del Deporte y la Recreacidn

3. Asesorar en el desarrollo de lineamientos para el fraslado de expedientes, oficios,
providencias, conocimientos y otros a las diferentes unidades administrativas de la
Direccién General del Deporte y la Recreacion

4. Brindar asesoria para la instrucciéon y corroboracién de las gestiones relacionadas a la
conformacion de la papeleria del personal de nuevo ingreso

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

6. Asesorar en los procesos de integracién de expedientes del personal activo de la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

7. Brindar asesoria para el desarrollo e implementacién de mejoras relacionadas a la
gestion de admision de personal de nuevo ingreso de la Direccidén General del Deporte
y la Recreaciéon

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se brindd asesoria para la correcta conformacién de 36 expedientes de nuevo ingreso
delrenglén 029 y 031 de la Direccidon General del Deporte y la Recreacion.

2. Se brindd asesoria en el trdmite de recepcién de papeleria, gestiéon y trasladado de
expedientes a la Direccidén de Recursos Humanos para contfinuar con el trdmite de
contratacién durante el mes de marzo 2018.

3. Se brindé asesoria en el control de la base de personal de nuevo ingreso.

Se brindd asesoria en la realizacién de las requisiciones de personal.
5. Se minimizaron los errores en la conformacion de expedientes de nuevo ingreso enviados

a la Direccidn de RRHH.

6. Se mejoraron los procesos de revision del cumplimiento de los lineamientos de la

Direccién de RRHH.
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