Senor

Guatemala, 29 de junio de 2,018

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

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mds 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 150-2018 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial NOmero 9-2018
correspondiente del mes de junio del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura Serie “B" nimero 16.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de
expedientes de personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones
presupuestarios de la Direccién General del Deporte y la Recreacion;

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

Brindar asesoria para la instruccidn y corroboracion de las gestiones relacionadas a
la conformacién de la papeleria del personal de nuevo ingreso;

Brindar asesoria en la elaboracién de reportes relacionados al estatus de los
expedientes de personal de nuevo ingreso;

Asesorar en los procesos de integraciéon de expedientes del personal activo de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion:

Asesorar en el andlisis de expedientes para la asignacién del personal en los puestos
idéneos dentro de la Direccidn General del Deporte y la Recreaciéon en
cumplimiento de la normativa de Ia Direccién de Recursos Humanos.

RESULTADOS OBTENIDOS:

7.

o

Nancy Pamela

. Se asesord en la elabor

Se brindé asesoria para la correcta conformacién de expedientes de nuevo ingreso
delrenglén 031, 029 y 021 de la Direccién Generdl del Deporte y la Recreacion.
Se conformaron nuevos expedientes para iniciar con el proceso de seleccidn.

Se dio seguimiento a los expedientes de nuevo ingreso en la Delegacion de RRHH
del Deporte.

. Se apoyd en el trdmite de recepcion de papeleria, gestién y traslado de

expedientes a Direccidn de Recursos Humanos para continuar el frdmite de
contratacion en el mes de junio 2018.

i6n de reportes del estatus del personal de nuevo ingreso.
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/ Guatemala, 29 de junio de 2,018

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

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la mapero mas atenta me dirjo a usted con el propdsito de presentarle mi
Informe Final de”Actividades, conforme-1o estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Profesionales NUmero 150-2078, aprobado mediante-AcUerdo Ministerial NUmero

-~

9-2018;-Correspondiente al periodo del 03 de enero al :’_;Qxde/junio del presente ano.
ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de
expedientes de personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones
presupuestarios de la Direccién General del Deporte y la Recreacién;

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

3. Brindar asesoria para la  instruccién y corroboracién de las gestiones
relacionadas a la conformacién de la papeleria del personal de nuevo ingreso;

4. Brindar asesoria en la elaboraciéon de reportes relacionados al estatus de los
expedientes de personal de nuevo ingreso;

5. Asesorar en los procesos de integracién de expedientes del personal activo de
la Direccién General del Deporte v la Recreacion:

6. Asesorar en el andlisis de expedientes para la asignacién del personal en los
puestos idoneos dentro de la Direccién General del Deporte y la Recreacién en
cumplimiento de la normativa de la Direccién de Recursos Humanos.

Nancy Pamela Serrano Panazza de Santamaria

M.nisterio de Cultura y Depories



Senor

Guatemala de la Asuncién,
29 de junio del 2018
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Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Viceministro:

"

De la moner@ﬁ'}s atenta me dirjo_a usted con el propésito de presentarle mi
Informe Final de B,esult'ados, conforme-16 estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Profesioriales NUmero 150-2018, aprobado mediante Acuerde Ministerial NUmero
9-201/8,/’Correspondien1e al periodo del 03 de enero al 30 dij,unio{el presente ano.
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Se brindé asesoria en la organizacién de expedientes para archivar y
separacion de expedientes para base de datos.

Se brind6 asesoria en la revision de los documentos de Actudlizacién de
datos de la Contraloria de Cuentas y Boleto de Ornato.

Se brindd asesoria en la realizacion del informe general de la capacitacién
Procesos de Admisién, para la implementacién de los nuevos cambios.

Se brind6 asesoria en la elaboracién de un plan de capacitaciones para el
personal del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Se brind6 asesoria en la correcta tabulacién de los resultados de las
evaluaciones de desempefio de los renglones 021 y 031.

Se apoyd en la elaboracién de convocatorias para personal de la
Direccién de Infraestructura.

Se brindé asesoria en la resolucién de dudas y consultas en las firmas de
contratos, bajo los renglones 029, 021 y 031.

Se asesord en el tramite de recepcidon de papeleria, gestién y traslado de
expedientes a Direccién de Recursos Humanos para continuar el trdmite de
recontratacion.

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

A través de la asesoria brindada se lograron mejorar en tiempo y calidad el
proceso de contratacién de personal. e
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