Sefior

Guatemala, 28 de Diciembre del 2,018

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Depori;e/y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi

informe de actividades conforme/av”I’o estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Numero 2238<2,018 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Numero
508-A-2;018 correspondiente al mes de Dicienibre del presente afio, y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura Serie “A” numero 114.

-

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Apoye en el desarrollo para la perfecta conformacién de la papeleria de los
expedientes del personal de reingreso de los renglones 021y 031;

Apoye en la verificacién de la papeleria recibida del personal;

Apoye a la delegacién de recursos humanos en el seguimiento de los expedientes
del personal de los renglones 031 departamentales y 029 de reingreso;

Apoye al personal para el seguimiento y entrega de la papeleria solicitada;

Apoye al archivo de la delegacién de recursos humanos para la conformacién de
papeleria a los expedientes existentes;

Apoye en la realizacién del inventario y actualizacién de los expedientes
contenidos en el archivo de la delegacién de recursos humanos;

Apoye en la elaboracidn de reportes relacionados con los procesos de admisién de
personal en la delegacién de recursos humanos.

RESULTADOS OBTENIDOS:

oL

2.

Se logré la perfecta recepcidn, revision.y conformacién de la papelerfa solicitada al -
personal activo del viceministerio para los procesos requeridos;

Se logro6 la verificacion de los documentos solicitados al personal apegados a los
parametros y politicas solicitados, y legalmente correctos para la conformacién de
los expedientes del personal activo;

Se logré apoyar al departamento para la recepcién de la papeleria de los demds
renglones, revisando y validando los documentos respectivos optimizando el
trabajo y realizéndolo en equipo.




4. Se logrd dar un servicio integral y de calidad al personal convocado para la entrega
de papeleria, dando seguimiento y resolviendo dudas, inquietudes e interrogantes
relacionados con la informacién enviada.

5. Se logré conformar papeleria a los expedientes contenidos en el archivo de los
diferentes procesos del personal activo del viceministerio, evitando asi la perdida
de documentos y el orden de los mismos dentro de los expedientes.

6. Se logré hacer el listado correspondiente de los expedientes del personal activo,
actualizando cada carpeta y verificando informacién para su facil busqueda y
ubicacién.

7. Realice los reportes solicitados de los procesos de admision y seleccién de personal
a mi cargo, dando informacién veridica de cada uno de los candidatos para su
analisis e interpretacioén.

FIRMA
Amner Adilio Gonzalez Hernandez

 S8ndlra Janesh Ramiray




Informe Final de Actividades
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Guatemala 28;de Diciembre del 2018

Sefior

Mario Renato Monterrdso Garcia
Viceministro del Deporte y |la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me-dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
Informe Final de Activiagies, cqnfbrme lo estipulado en el contrato Administrativo por
Servicios Técnieos NUmero 2238‘-2,018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero
508-A-2,018, correspondiente al periodo de 05 de Julio al 31 de/D.ieieﬁibre"del presente

ano. /,/

L
‘_,

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Se apoyd en el desarrollo de lineamientos para la perfecta conformacién de la
papeleria de los expedientes de personal de nuevo ingreso basados en pardmetros
y politicas de admision para los renglones 021 y 031 del viceministerio de culturay
deportes;

2. Se apoyé para la verificacidon de la papeleria correspondiente de cada uno de los
expedientes del renglén 021 y 031 segun lineamientos y apegado a las layes
legales vigentes de documentos de los nuevos candidatos;

3. Se apoy6 en la elaboracién de requisiciones de personal para cada uno de los
expedientes nuevos de los renglones 021 y 031, asi mismo se logré la firma de
cada una de las requisiciones adjuntas al expediente de cada candidato para
completar su respectivo proceso;

4. Se apoyd en el desarrollo de lineamientos para el proceso, seguimiento y traslado
de expedientes en sus diferentes etapas del proceso de admisién;

5. Se brindé apoyo para el seguimiento de las gestiones realizadas de la papeleria
para la conformacién del expediente del personal de nuevo ingreso, (correcciones
en documentos como: cartas, curriculums, ortografia y redaccién, asi como de la
presentacion completa de la papeleria solicitada.)

6. Se brindd apoyo en la elaboracién de reportes relacionados con los estatus y de los
procesos de los expedientes de los renglones 021y 031 a cargo de mi persona;

7. Se apoyd a la delegacion de recursos humanos en el seguimiento del proceso de
admisién de los expedientes del personal de los renglones 031 departamentales y
029 de reingreso;

8. Se apoyd al Archivo De La Delegacion De Recursos Humanos para la conformacién
de papeleria a los expedientes existentes;




9. Se apoy6 en la realizacion del inventario y actualizacién de los expedientes
contenidos en El Archivo De La Delegacion De Recursos Humanos;

10. Se apoy6 en el manejo de documentos y correcta manipulacién de los mismos en
el Archivo De La Delegacién De Recursos Humanos, llevando control de los
expedientes solicitados y de los existentes en el departamento;

11. Se apoy¢ en El Archivo De La Delegacion De Recursos Humanos a su reorganizacién
y ordenamiento de expedientes.

12. Se apoy¢ en la actualizacién de la base de datos del personal del renglén 021
agregando datos y actualizaciones de los mismos del personal activo.

13. Se brind6 apoyo en la recepcién de documentos para La Delegacién De Recursos
Humanos.

Licta, Sandra Janeth Ramiraz Lamy

Subdelegada ds Recursos Humaios
Olreccion General def Deporte y Iz Pacreanion
Ministerio de Cultura y Deportes

FIRMA
Amner Adilio Gonzalez Hernandez
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INFORME FINAL DE RESULTADOS . -~

Guatemala 28 de D/i_ciéﬁ/i.bre del 2018
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Mario Renato Monter,_r,osb Garcia
Viceministro del Depbrte y la Recreacidn
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mds-atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi

Informe Final de Resultados, conforime lo estipulado en el contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Nimero 223822,018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero

ano.

508—A-2,01‘8,/Correspondiente al periodo de 05 de Julio q/l_,.3'1""c’l'é Diciembre del presente

RESULTADOS OBTENIDOS

Se logré la correcta conformacién de papeleria segln los requisitos establecidos
para el renglén 021y 031 Del Viceministerio De Cultura Y Deportes.

Se lograron las firmas necesarias de las jefaturas para las requisiciones de
personal, requisito indispensable del proceso de admisién y de seleccién de
personal de los renglones 021 y 031; requisiciones basadas en los cuestionarios de
puesto establecidos por la ONSEC e incluidos en cada expediente de los
candidatos.

Se logré la contratacion efectiva de 13 personas bajo el renglén 021 apegados a
requisitos, pardmetros y politicas de admisién asi como en base al ordenamiento
legal vigente de los procesos de contratacion.

Se logré la contratacién efectiva de 08 personas bajo el renglén 031 apegados a
requisitos, pardmetros y politicas de admisién asi como en base al ordenamiento
legal vigente de los procesos de contratacién.

Se logré la reorganizaciéon de los documentos y expedientes contenidos en el
Archivo De La Delegacién De Recursos Humanos dejando todo ordenado y
optimizado. ' '

Se cred una base digital y fisica de los requisitos y documentos para cada uno de
los renglones, dejando como resultado la explicacién mas detallada de manera
eficiente y comprensible de cémo se debe conformar y completar Ia papeleria de
cada uno de los candidatos.

Se logré la recepcion de Ia papeleria necesaria del personal activo para su
respetivo proceso de recontratacién de los renglones 021 y 031 teniendo como
resultado un total de 430 expedientes recibidos.




e Se logrd llevar el control y seguimiento de los procesos de admision y de seleccidn
de personal basados en politicas internas que mejoraron y optimizaron los mismos,
dejando como resultado las contrataciones efectivas.

FIRMA
Amner Adilio Gonzalez Hernandez

Vo. Bo.

ety
oz, Sandra Janeth Ramirer CAM
Subdaleasda de Resursos Humanos
n General del Denorie y la Recreacicn
nisterio de Cultura y Depories




