Guatemala, 30 de Diciembre de 2015

Licenciada:

Gladys Elizabeth Palala Gélvez
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Su despacho

Estimada Licenciada Palala:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de Actividades
conforme a lo estipulado en el contrato administrativo por Servicios Técnico Profesionales Nimero 160-2,015
aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero 33-2,015 correspondiente al mes de Diciembre 2,015 para
el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie “A” Namero 018.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar asesoria para la revisién y andlisis de expedientes que ingresen a ta Seccion de Admision de
personal tomando como base 1a aplicacidn de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento y
Seleccidn.

Brindar asesoria para la revision y analisis de expedientes que ingresen a la Seccién de Admision de
Personal tomando como base 1z aplicacion de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento y
Seleccidn.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el proceso de entrevistas de seleccion de
personal de nueve ingreso o servidores pablicos que optan a un ascenso en la Direccién General del
Deporte y la Recreacion del Ministerio de Cultura y Deportes.

Brindar asesoria para optimizar el proceso de verificacién de referencias laborales a diferentes
instituciones ptblicas ¢ privadas.

Asesorar la optimizacién de instrumentos téenicos que faciliten el proceso de Reclutamiento vy
seleccién de personal y someterlos 2 consideracién de la Jefatura de ia Delegacién con el objetivo
de proporcionar el personal iddneo para el desempefic de los puestos.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2015

Licenciada:

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Su despacho

Estimada Licenciada Palala:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de Actividades
conforme a lo estipufado en el contrato administrativo por Servicios Técnico Profesionales Ndmero 160-2,015
aprobado mediante el acuerdo Ministerial Ndmero 33-2,015 correspondiente a partir del 05 de enero al 31
de diciembre 2,015.

Mes de Enero
ACTIVIDADES REALIZADAS

e Establecer y mantener la base de datos de aspirantes a plazas vacantes dentro de la Institucion.

e  Asesorar en el desarrollo de lineamientos que permitan la correcta gjecucion de las tareas que se
desarrolian en la Seccidn de Admisidn de Personai.

¢ Brindar asesoria para la revisién y anélisis de expedientes que ingresen a la Seccidn de Admision de
Personal tomando como base la aplicacidn de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
y Seleccidén. ' '

o Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen ef proceso de entrevistas de seleccion de
personal de nuevo ingreso o servidores piblicos que optan a un ascenso en la Direccion General del
Deporte v la Recreacién del Ministerio de Cultura y Deportes.

Mes de Febrero
ACTIVIDADES REALIZADAS

e Asesorar en el desarrollo de lineamientos que permitan la correcta ejecucion de las tareas que se
desarrollan en la Seccién de Admisién de Personal.

e Brindar asesoria para la revisién y andlisis de expedientes que ingresen a la Seccién de Admision de
Personal tomando como base la aplicacién de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
y Seleccidn.

e Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el proceso de entrevistas de seleccion de
personal de nuevo ingreso o servidores piblicos que optan a un ascenso en la Direccién General del
Deporte y la Recreacién def Ministerio de Cultura y Deportes.

e Brindar asesoria para optimizar el proceso de verificacion de referencias laborales a diferentes
instituciones publicas o privadas. -

ACTIVIDADES REALIZADAS

Mes de Marzo

o Asesorar al Delegado de Recursos Humanos para optimizar el desarrollo de las actividades
especificas de fa Seccidon de Admision de Personal.



e Asesorar en el desarrollo de lineamientos que permitan la correcta ejecucion de las tareas que se
desarrollan en la Seccién de Admisién de Personal.

+ Brindar asesori{a para la revisién y andlisis de expedientes que ingresen a ia Seccidén de Admisién de
Personal tomando como base la aplicacion de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
y Seleccion.

s Asesorar en el desarrolio de lineamientos que optimicen el proceso de entrevistas de seleccidn de
personal de nuevo ingreso o servidores publicos que optan a un ascenso en la Direccién General del
Deporte y la Recreacién del Ministerio de Cultura y Deportes.

Mes de Abril
ACTIVIDADES REALIZADAS

s Asesorar en el desarrollo de lineamientos que permitan la correcta ejecucidn de las tareas que s¢
desarrollan en la Seccién de Admision de Personal.

e  Brindar asesoria para la revisidn y analisis de expedientes que ingresen a la Seccién de Admision de
Personal tomando como base la aplicacion de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
v Seleccidn.

e Brindar asesoria para la revisién y analisis de expedientes que ingresen a la Seccién de Admision de
Personal tomando como base la aplicacién de ta Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
y Seleccidn.

e Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el proceso de entrevistas de seleccién de
personal de nuevo ingreso o servidores piéblicos que optan a un ascenso en la Direccidon General del
Deporte vy la Recreacidn del Ministerio de Cultura y Deportes,

Mes de Mayo
ACTIVIDADES REALIZADAS

¢ Asesorar en e} desarrollo de lineamientos que permitan la correcta ejecucidn de las tareas que se
desarrollan en la Seccién de Admision de Personal.

e Brindar asesoria para la revisién y analisis de expedientes que ingresen a la Seccion de Admisién de
Personal tomando como base la aplicacidn de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
y Seleccién.

e Brindar asesoria para |a revisién y andlisis de expedientes que ingresen a la Seccién de Admisién de
Personal tomando como base la aplicacion de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
y Seleccidn.

Mes de Junio
ACTIVIDADES REALIZADAS

e Asesorar en el desarrollo de lineamientos que permitan la correcta ejecucién de las tareas que se
desarrollan en la Seccién de Admisidn de Persanal.

« Brindar asesoria para la revision y andlisis de expedientes que ingresen a la Seccidn de Admisién de
Personal tomando como base la aplicacion de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
v Seleccidn.

e  Brindar asesoria para la revisién y andlisis de expedientes que ingresen a fa Seccidn de Admisidn de
Personal tomando como base [a aplicacion de ia Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
y Seleccion.



Asescrar en el desarrollo de Hineamientos que optimicen el proceso de entrevistas de seleccidn de personal de
nuevo ingreso o servidores publicos que optan a un ascenso en la Direccidn General del Deporte v la
Recreacion del Ministerio de Cultura y Deportes.

Maes de Julio
ACTIVIDADES REALIZADAS

¢ Asesorar en al desarrolio de linearnientos gue permitan la correcta ejecucion de las tareas gque se
desarrollan en [a Seccidn de Admisidn de Personal.

e Brindar asesoria para la revisién y analisis de expedientes que ingresen a la Seccidn de Admisién de
Personal tomando como base la aplicacién de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
y Seleccién.

s Brindar asesoria para la revisién y anilisis de expedientes que ingresen a la Seccidn de Admisidn de
Personal tomando como base [a aplicacién de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
y Seleccidn.

e Asesorar en el desarrolio de lineamientos que optimicen ef proceso de entrevistas de seleccién de
personal de nuevo ingreso o servidores pibiicos que optan a un ascenso en [a Direccion General dei
Deporte y la Recreacidn del Ministerio de Cultura y Deportes.

Mes de Agosto
ACTIVIDADES REALIZADAS

+ Asesorar en el desarrolio de lineamientos que permitan la correcta ejecucién de las tareas que se
desarrollan en la Seccién de Admision de Personal.

e  Brindar asesoria para la revisién y andlisis de expedientes que ingresen a la Seccién de Admisién de
Personal tomando como hase la aplicacién de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
v Seleccién.

e Brindar asesoria para la revisién y andlisis de expedientes que ingresen a la Seccién de Admisién de
Personal tomando como base la aplicacién de la Ley de Servicio Civit en materia de Reclutamiento
y Seleccidn.

e Asesorar en el desarrolio de lineamientos que optimicen el proceso de entrevistas de seleccion de
personal de nuevo ingreso o servidores puiblicos que optan a un ascenso en la Direccion General def
Deportey la Recreacion del Ministerio de Cultura y Depories.

Mes de Septiembre
ACTIVIDADES REALIZADAS

e Asesorar en el desarrolle de lineamientos que permitan la correcta ejecucidn de [as tareas que se
desarrollan en la Seccién de Admision de Personal.

e Brindar asesoria para la revisién y andlisis de expedientes que ingresen a la Seccion de Admisién de
Personal tomando como base la aplicacién de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
y Seleccion.

e Brindar asesoria para la revisidn y andlisis de expedientes que ingresen a la Seccién de Admision de
Personal tomando como base la aplicacidén de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento
y Seleccidn.



e Asesorar en el desarrolio de lineamientos que optimicen el proceso de entrevistas de seleccién de
personal de nuevo ingreso o servidores plblicos que optan a un ascenso en la Direccion General del
Deporte y la Recreacion dei Ministerio de Cultura y Deportes.

Mes de Octubre
ACTIVIDADES REALIZADAS

e Asesorar al Delegado de Recursos Humanos para optimizar el desarrollo de las actividades
especificas de la Seccién de Admisién de Personal.

e Asesorar en el desarrollo de lineamientos que permitan la correcta ejecucion de las tareas que se
desarroltan en Iz Seccién de Admisidn de Personal.

e Brindar asesoria para la revision y anélisis de expedientes que ingresen a la Seccidn de Admision de
Personal tomando como base la aplicacion de la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento y
Seleccidn.

e Asesorar en el desarrollo de neamientos que optimicen el proceso de entrevistas de seleccién de
personal de nuevo ingresa o servidores piblicos que optan a un ascenso en la Direccion General del
Deporte y la Recreacién del Ministerio de Cultura y Deportes.

Mes de Noviembre
ACTIVIDADES REALIZADAS

e Brindar asesoria para optimizar el proceso de verificacion de referencias laborales a diferentes
instituciones publicas o privadas.

e Asesorar la optimizacion de instrumentos técnicos que faciliten el proceso de Reclutamiento y
seleccion de personal y someterlos a consideracion de la Jefatura de la Delegacién con el objetivo de
proporcionar ¢l persenal idéneo para el desempefio de los puestos.

e Contar con una base de datos de aspirantes a plazas de ficil acceso y actualizada, para cuando se
requieran contrataciones inmediatas, poder agilizar ef proceso de contratacién.
Presentacién del personal de nuevo ingreso a todos los Departamentos de la Direccidn del Deporte

y La Recreacidn.

e Elaborar instrumentos necesarios que nos permitan detectar habilidades y debilidades de las
personas previo a ser contratados, asi como de contar con la experiencia requerida por cada jefe

inmediato.

Mes de Diciembre

ACTIVIDADES REALIZADAS

e Colaborar para que las metas y objetivos trazados por |a Jefatura de Recursos Humanos del Deporte,
se alcancen.

Colaborar con la agilizacién de procesos solicitados por personal que labora en esta Direccion.



Elaboracidn de listado del personal de nuevo ingrese, para el proceso de induccién que la Direccidn
de Recursos Humanos programa.

Contar con una base de datos de aspirantes a plazas de facil acceso y actualizada, para cuando se
reguieran contrataciones inmediatas, poder captar al mejor aspirante.
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Guatemala 30 de Diciembre del 2015

RESULTADOS FINALES

Licenciada:

Gladys Elizabeth Palala Gélvez
Viceministra del Deporte y la Recreacién
Su despacho

Estimada Licenciada Palala:

De la manera més atenta me dirijo 2 usted con el propdsito de presentarle mi INFORME FINAL de resultados
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Profesionales Nimero 160-2,015
aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero 33-2,015, correspondiente al 05 de enero al 31 de
Diciembre del presente afio.

s FEnero: Asesorar en el desarrollo de lineamientos Gue optimicen el proceso de entrevistas de
seleccién de personal de nuevo ingreso o servidores puiblicos que optan a un ascenso en [a Direccion
General del Deporte v la Recreacién del Ministerio de Cultura y Deportes.

e Febrero: Brindar asesor{a para la revisién y analisis de expedientes que ingresen a la Seccién de
Admision de Personal tomando come base [a aplicacién de la Ley de Servicio Civil en materia de
Reclutamiento y Seleccidn.

e Marzo: Asesorar en el desarrollo de lineamientos que permitan la correcta ejecucién de las tareas
que se desarrollan en la Seccién de Admisién de Personal.

e  Abril: Contar con una base de datos de aspirantes a plazas de facil acceso y actualizada, para cuando
se requieran contrataciones inmediatas, poder agilizar el proceso de contratacion.
Presentacidn del personal de nuevo ingreso a todos los Departamentos de la Direccién del Deporte
y La Recreacidn.

= Mayo: Elaborar instrumentos necesarios que nos permitan detectar habilidades y debilidades de las
personas previo a ser contratados, asi como de contar con la experiencia requerida por cada jefe

inmediato.

e Junio: Elaboracion de listado del personal de nuevo ingreso, para el proceso de induccidn que la

Direccion de Recursos Humanos programa.
e Incorporar al drea de trabajo al personal de nuevo ingreso ala Delegacidn o Departamento en donde

se haya aprobado la contratacian.
e Julio: Contribuir con las metas propuestas por las autoridades de la Direccién del Deporte y La

Recreacién con respecto a los procesos claros y confiables sobre ef reciutamiento y contratacion del
personal a los diferentes renglones.



Agosto: Elaborar instrumentos necesarios que nics permitan detectar habilidades y debilidades de
las personas previo a ser contratados, asi como de contar con la experiencia requefida por cada jefe
inmediato.

Septiembre; Colaborar para que las metas y objetivos trazados por la Jefatura de Recursos Humanos
del Deporte, se alcancen.

Octubre: Contribuir con las metas propuestas por las autoridades de la Direccion del Deporte y La
Recreacion con respecto a los procesos claros y confiables sobre el reclutamiento y contratacion del
personal a los diferentes renglones.

Noviembre: Elaborar instrumentos necesarios que nos permitan detectar habilidades y debilidades
de las personas previo a ser contratados, asi coma de contar con la experiencia requerida por cada
jefe inmediato.

Diciembre: Colaborar para que las metas y objetivos trazados por |a Jefatura de Recursos Humanos
del Deporte, se alcancen.

/

Ménita Lucfa Abrego Jacobo
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