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Licenciads

Leandro Yar Zelada
Viceminisiro

Ministerio de Cultura y Deportes
Presente

Estimadoe Licenciade Yoy

De la manera mdas atenie me dirjjo a usted con ef propasito de presentarle mi Informe de
Actividades mensuales conforme a lo estipulads en ef Contrato Administrative por servicios Técnico
profestonales ntimero z2;-zu12, aprobado mediunte e Acuerdo Ministerial Nimerp 21-zoiz,
correspondiente ol mes de marzo y para ef pago de mis honorurios estoy presentando la Jactura No.

30.

Actividades Realizadas:

a) Recbir la euwrricula y expedientes que envien ol Departamento de admisién de
personal,

b) Administrar la base de datos de la curricula ingreseda ol departamento.

¢) Administrar ef arehivo de candidatos efegibles y no elegibles.

d} Realizar referencias loburales y referencias personiales, en los medios establecidos
para ef gfecto,

e} Eleborarinformes de referencias laborales iy personales

1} Velar porque exista dentro del departamento material wtilizado en el
proceso de seleccidn.

g} Sacar copias de los oficies que ingresan a Proceso de Seleecidn Yy trasiadarios af
archive,

f) Trasladar expedientes para revision en el Departamento de Gestion pare que se
vertfigue si los candidaros estdn actives o de baja en ef Sistema de Guatendminas.

i} Citeru enfrevista a cendidatos que van a iniciar proceso.

Hesultados Obrenidos:

a) At sacar copias de los affeios yue ingresan a Pracese de Seleceion se trasfadaron

al archive, para que se pueda realizer cualquier consuite.

b} Con el objeto que sea mds eficiente y il la biisqueda de los expedientes en el
Baneo de Datos, se ordend y actualizs la eurricula recibida del Ministro, incluyends
los expedientes con proceso de Seleccion de los candidatos elegibles y no eleqibles,

al Se_realizaron 249 llamadas pure solicitar referencias  laborales, asf come 40
referencius personates, realizando con effp una tnuestigacion de log candidatas que se
ericuentran en proceso de seleccidn en el departamento. Tentends un total de s
informes presentados de candidatos.

d} Se efectuaron 13 solicitudes wia eorreo electrénico de referencias labarales de los
condidatos que se encucntran en proeceso de seleccion, consiguiends uno respuesta
directa de las empresas consuitadas y de fos Jefes inmediatos de los candidates.

e} Al reproductr solicitudes de empleo para uso diarie del departamento y asi estén
listas cuando un candidato se presente a iniciar ef procesn,



A Con ef trasfade de expedientes al Departamento de Gestidn se logro verificar si
los candidatos estdn activos o de baja en el Sistemua de Guatendminas,
consiguiendo  asi una referencia de los frabgjos anteriores de los candidatos
qUE SE ENCUENEran en  procesc.

aJ) ﬁf [:it:ar a los candidutos se logrd un control en la programacion de entrevistas
Hra.

Vo. Bp, '
Lieda, May ra Caanl Moran de Carbonel!



