Guatemala, 31 de marzo de 2,020

Licenciado

Bernardo de Jesus Diaz Mejia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales Numero 405-2,020 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero 9-
2,020 correspondiente al mes de marzodel 2020, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura Serie 7160477E nlimero 4136454223,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asesoré en el desarrollo de lineamientos para la correcta planificacién, organizacién
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 Direccidn General del Deporte y la Recreacion en los tiempos
establecidos por la ley;

2. Asesoré 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;

3. Asesoré en el desarrollo de lineamientos para el traslado de expedientes, oficios,
providencias, conocimientos y otros a las diferentes unidades administrativas de la
Direccion General del Deporte y la Recreacién;

4. Brindando asesoria para la instruccién y corroboracién de las gestiones relacionadas
a la conformacion de la papeleria del personal de nuevo ingreso;

5. Brindando asesoria en la elaboracién de reportes relacionados al estatus de los
expedientes del personal de nuevo ingreso;

6. Asesoré en los procesos de integracién de expedientes del personal activo de la
Direccion General del Deporte y la Recreacidn;

7. Brindando asesoria para el desarrollo e implementacién de mejoras relacionadas a
la gestion de admisién de personal de nuevo ingreso de la Direccidn General del
Deporte y la Recreacion.



RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se brindé asesoria en el desarrollo de la conformacién de expedientes de personas
para iniciar el proceso de admisidén de personal de nuevo ingreso de los renglones
011, 021, 029 y 031.

2. Se elaboraron reportes para el control especifico de los candidatos que conforman
expedientes de personal de nuevo ingreso de los reglones 011, 021, 029 y 031.

3. Se brindé asesoria en la verificacién de Ia documentacién requerida a los candidatos
de nuevo ingreso de los renglones 011, 021, 029 y 031.

4. Se brindé apoyo en la elaboracién de reportes relacionadas al estatus de los
expedientes de nuevo ingreso, para minimizar el tiempo de contratacidn.

5. Se brindé asesoria personalizada a cada candidato de nuevo ingreso de los
diferentes renglones 011, 021, 029 y 031, para la correcta conformacién de su
expediente. ‘ ' ,

6. Seelaboraron controles para mejorar el servicio de atencién del candidato de nuevo
ingreso basandose en los lineamientos establecidos. '
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Guatemala, 31 de marzo de 2,020

Licenciado

Bernardo de Jests Diaz Mejia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la maneLa/ma"s atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
Informe Final de Actividades, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Profesionales Niumero 405-2,020 aprobado mediante el acuerdo Ministerial
Numero 9-2,020 correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de marzo del presente
afio.

ACTIVIDADES REALIZADAS

© S5e brind6 asesoria en la conformacion de expedientes de los candidatos para iniciar
proceso de seleccion de personal del renglén 011, 021, 029 y 031.

© Se brindd asesoria en la conformacién de expedientes de los candidatos para iniciar
proceso de seleccién de personal del renglén 011, 021, 029 y 031.

o Se brindd asesoria en la verificacidn de los documentos requeridos a los candidatos
de nuevo ingreso para la conformacién del expediente del renglén 011, 021, 029 v
031. ‘

© Se brindd asesoria en la actualizacién de la base de los diferentes renglones 011,
021, 029 y 031, indicando el estatus de cada candidato y el seguimiento especifico,
para dar cumplimiento a los plazos correspondientes.

e Se apoyo en la elaboracion y gestion de firma de requisiciones de personal como
parte de la conformacién de expedientes renglén 011, 021, 029 y 031.

e Se brindd asesoria para la elaboraciéon del informe de labores mensuales de
actividades realizadas durante cada mes del renglén 011, 021, 029 y 031.
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Guatemala, 31 de marzo de 2,020

Licenciado

Bernardo de Jesus Diaz Mejia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
Informe Final de“Resultados, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Profesionales Nimero 405-2,020 aprobado mediante el acuerdo Ministerial
Numero 9-2,020 correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de marzo del presente
afio.

RESULTADOS OBTENIDOS

° Seasesoro en la revisién de 20 expedientes bajo el renglén 029, 31, 11 y 021, para
los puestos requeridos de las diferentes unidades administrativas de la Direccién
General del Deporte y la Recreacién, para asi continuar con el proceso de seleccion.

o Seasesordenla rev1$|on de 20 expedientes bajo el renglén 029, 31, 11y 021 para
asi continuar con el proceso de seleccion.

© Se generod una base de datos de los renglones, 031 (Tallerista y Pedn Vigilante) vy
029 (Servicios Técnicos y/o Profesionales) para mejorar el control de expedientes
del personal de nuevo ingreso durante el proceso de seleccién.

° Se gener6 una base de datos de los renglones, 011, 021, 029 y 031 de los
expedientes que ya no siguieron el proceso de seleccién.

° Se elaboraron 5 requisiciones bajo el renglén 21 y 031 para personal de nuevo
ingreso de Promotores Municipales.
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