yd
Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Licenciado

José David Prado Vésquez /

Director General del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Licenciado Prado:
De la manera mds 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 4829-2020° aprobado mediante el acuerdo Ministerial Numero 859-2020 correspondlente
al mes de diciembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura
Serie 0C5082D5’htimero 3209511359,/

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brinde apoyo en el desarrollo de lineamientos para la correcta planificacion, organizacion
y control de los expedientes de nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios,
siendo 3 bajo el renglén 029 y 10 bajo el rengldn 031.

2. Brinde apoyo para la instruccién y verificar de las gestiones relacionadas a la conformacion
de la papeleria del personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios.

3. Asesore en los procesos de integracion de expedientes del personal de nuevo ingreso con
un total de 13 expedientes.

4. Apoye en las actualizaciones de expedientes, solicitados de forma interna.

5. Apoye en la conformacion de expedientes para recontrataciones siendo un total de 635
bajo el rengldn 031.

6. Se crearon y actualizaron bases para mejorar el funcionamiento y la eficacia de los
procesos.

RESULTADOS OBTENIDOS:

Se elaboraron controles que mejoraron el traslado de documentaciones para minimizar el tiempo
de respuesta a los requerimientos hechos al departamento asignado.

1. Se crearon y actualizaron bases digitales para la correcta planificacion, organizacién y
control de los expedientes de nuevo ingreso de los diferentes rengiones presupuestarios.

2. Se brind6 apoyo para la verificacién de las gestiones relacionadas a la conformacién de la
papeleria del personal de nuevo ingreso, proporcionando el seguimiento correspondiente.
Se brindd apoyo en la integracion de expedientes del personal de nuevo ingreso.

Se conformaron los expedientes del rengldn 031 para las respectivas recontrataciones.

Se trasladaron los expedientes con correcciones realizadas.

Se actualizaron las bases digitales de actualizaciones del renglén 031.
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES ‘
Guatemala de la Asuricién,
30 de diciembre de 2020

Licenciado

José David Prado Vésquez/

Director General del Deporte y la Recreacion

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Licenciado Prado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe Final
de Actividades/ conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Profesionales
Ndmero 4829-2020/ aprobado mediante Acuerdo Ministerial Ndmero 859-2020, correspondiente
al periodo del 16 de septiembre al 31 de diciembre del presente afio

ACTIVIDADES REALIZADAS

e Seasesord en el desarrollo de lineamientos para la correcta planificacion, 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 Direccién General del
Deporte y la Recreacién en los tiempos establecidos.

e Se asesoré en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de expedientes de
personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios de la Direccion General
del Deporte y la Recreacién.

e Se brind6 asesoria 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

e Se brindé asesoria para la instruccién y corroboracion de las gestiones relacionadas a la
conformacion de la papeleria del personal de nuevo ingreso.

e Se brindé asesoria en la elaboracién de reportes relacionados al estatus de los expedientes de
personal de nuevo ingreso.

e Se asesor6 en los procesos de integracién de expedientes del personal activo de la Direccién
General del Deporte y la Recreacién.

e Se brind6 asesoria para el desarrollo e implementacion de mejoras relacionadas a la gestion de
admisién de personal de nuevo ingreso de la Direccion General del Deporte y la Recreacién.
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INFORME FINAL DE RESULTADOS ]
Guatemala de la As/ur‘fcién,
30 de diciembre de 2020

Licenciado y

José David Prado Vasquez’

Director General del Deporte y la Recreacién

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Licenciado Prado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe Final
de Resultados,/ conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Profesionalej .
Numero 4829-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero = 859-2020,
ccorrespondiente al periodo del 16 de septiembre al 31 de diciembre del presente afio.

RESULTADOS OBTENIDOS

e Se conformd un total de 70 expedientes bajo el renglén 031, 23 expedientes bajo el rengldn
029 y 04 expedientes bajo el renglon 021.

e Se trasladé de forma oportuna los expedientes con oficios u conocimientos a fa Direccion
de Recursos Humanos en un periodo oportuno, mejorando eficacia.

e Secreé una base digital de la actualizacién de expedientes para recontrataciones mejorando
el orden y los tiempos de busqueda.

e Se brindé apoyo en el traslado de expedientes, por medio de oficios, providencias y
conocimientos a las diferentes unidades administrativas de la Direccion General del Deporte
y la Recreacion.

e Se brindd asesoria a las personas para la correcta conformacién de expedientes.

e Se brindé asesoria de forma telefénica, por correo y de forma personal a los candidatos con
consultas respecto a tramites para la conformacién de expedientes.

e Se realizé el seguimiento correspondiente a los expedientes que solicitaban cambios
especificos.

e Se actualizaron bases digitales para la correcta planificacion, organizacion y control de los
expedientes de nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios.

e Se brindé apoyo para la verificacion de las gestiones relacionadas a la conformacion de la
papeleria del personal de nuevo ingreso, proporcionando el seguimiento correspondiente.

e Se brindé apoyo para la conformacién de los expedientes de recontrataciones bajo el
rengldn 031y renglén 029.
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