Guatemala, 28 de febrero de 2018

Sefior

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimado Licenciado Monzdn:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al mes de febrero del presente afio, segtn
Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Nimero 2-2018, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Numero 6-2018, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando factura serie "A" nimero 0000160.

Actividades Realizadas:

1) Apoyar en la revisién y andlisis de expedientes que ingresen al Departamento
de Admision de Personal.

2) Apoyar en la programacion de entrevistas y evaluaciones a los candidatos que
aplican a distintos puestos dentro de la institucién.

3) Apoyar al Departamento de Admisién de Personal en el control y registro del
banco de datos.

4) Apoyar al Departamento de Admisién de Personal de Ia Direccion de Recursos
Humanos en la verificacion de referencias laborales y personales como
herramienta basica para el proceso de seleccidn.

5) Brindar Apoyo en el control del requerimiento de practicantes que podran
realizar précticas supervisadas en las diferentes Direcciones del Despacho
Superior.

6) Otras actividades afines.



Resultados Obtenidos:

1)
2)

3)

/ \

Se logro la revision y andlisis de expedientes que ingresen al Departamento
de Admisién de Personal.

Se programaron entrevistas y evaluaciones a los candidatos que aplican a
distintos puestos dentro de la institucién.

Se logro el control y registro del banco de datos en el Departamento de
Admisién de Personal.

Se logro apoyar al Departamento de Admisién de Personal de la Direccién de
Recursos Humanos en la verificacién de referencias laborales y personales
como herramienta basica para el proceso de seleccién.

Se obtuvo el control del requerimiento de practicantes que se aceptaran para
realizar précticas supervisadas en las diferentes Direcciones del Despacho

Superior.
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SORIA ALEJANDRA VALDEZ RiOS

by
Jefe del Departamento ds-Admisisn de Persons:

_Dn‘eccié_rvi@) ng_sos Humanos
Ministerio de Crlturg y Deporias




