Guateruwile, 30 de abril del 2012
Informe No.o5-2012

Licencigdo

Leandro Yux Felad
Vieeministro

Ministerto de Cuftura y Deportes
Presente

Fstimada Licenciado Yax:

De ta manera mds atenta me dirifo a usted con ef propdslio de presentarle mi Informe de
Activideaedes mensuales conforme ¢ lo estipulnds en el Contrato Adminisirative por sereicios féonico
prifesionales ramero 227-2002, aprobiodo medinnte el Acuerdo Mindsteriql Nimero 21-2012,
correspondients al mes de abril y para el pago de mis honorarios estoy presentando la factura Serie

A" No. g1

Aetividofes Realizadas:

a} Rectbir {a curricula y expedientes que envian of Deportumentn de odmisiin de
persord.

i) Administrar o bese de dutos de o curdepla ingresedo of departamento.

e} Administrar ef arehive de candidatos elegibles iy no elegibles.

d) Realizar referencias laborales y referencias personales, en los medios establecidos
para ef efecto.

el Elaborar informes de referencies foborafes y personales

B Velar porgue existe dentre del departamento matertul wiilisedo e ol
proceso de seleceidn.

g} Soacar copius de los oficios gue Ingresan a Proceso de Seleceion y trasladarios al
tareftitn.

B} Trosledor expedientes para revision en ef Departamento de Gestidn para que se
verifigie st los cundidatos estan activas o de baja en ef Sistema de Guatenominas.

i) {ihre a enirevista a candidatos que van o fniciar proceso.

Kesultados CHateriicdos:

£ Al sacar copias de los oficlos gue ingresan o Proceso de Sefeceidn se trasladaron
af archive, pare gue se pueda reglizar cualquier consulta,
b) Con el obfelo que sec mas efictente y dgil o bitsqueda de los expedientes en of

Bunce de Datos, se ordend y actualizd lg curricule reeibide del Ministre, incluyendo
{os expedientes con proceso de Seleccton de los candidatos elegibles y ro elegibles,

o} Se reqlizaron 548 lamadas para solicitar referencias  laborales, asl como 20
referencias personcfes, reafizando con elle una Tnvestigacion de los candidatos que se
encuentran an procesg de seleccion on of departaomentoe, Temiendo un toral de 6o
informes presentados de candidatos.

dl) Se gfectuaron 22 sodicitudes via corree electrdnico de referencios lubarales de los
candidatos que se enciientran en proceso de sefeecion, consquiendo  una respuesta
directa de los empresas consultodas y de fos jefes inmediotos de los candidatos.

e} Al reproducir soficitudes de emples para uso dierio def departamento y asi estén
Hstas cucnde un candidato se presente o teicmar of proceso.
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A Con el trastady de expedientes al Departamento de Gestidn se {ogrd verificar sl
los eandidotos esidn activas o de baja en el Sistema  de Cuatendmings,
consiguiendo  ast une referencia de los trabfos arteriares de los candidatos
JUE SE ENCUENtran ¢ proceso.

qJl Al ettar e oy vanclidatos se fogrd wi contrel en la programacidn de entrevistas
diarfe.
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