Guatemala, 27 de marzo de 2018

Licenciado

Juan Alberto Monzoén Esquivel
Viceministro de Cultura i
Ministerio de Cultura y Deportes::.
Su despacho.

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades correspondientes al mes de marzo del presente afio, segun Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Nimero 6-2018, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Numero 6-2018, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura
serie B numero 0018

Actividades Realizadas:

1.

Apoyar en la revision y analisis de expedientes que ingresan al Departamento de
Admision de personal de la Direccion General de Recursos Humanos.

Apoyar en la programacion de entrevistas y evaluaciones a los candidatos que aplican
a distintos puestos del Ministerio de Cultura y Deportes

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

Apoyar al Departamento de Admision de Personal de la Direccion de Recursos
Humanos en la verificacion de referencias laborales y personales.

Brindar Apoyo en la elaboracion, registro e impresion de gafetes institucionales
solicitados por las diferentes Delegaciones de Recursos Humanos del Ministerio de
Cultura y Deportes.

Resultados Obtenidos:

1. Se logro la revision y anélisis de los expedientes del renglén 029 que ingresaron al
Departamento de Admision de la Direccion General de Recursos Humanos.



Se logro la programacion de entrevistas y evaluaciones realizadas durante este mes
a candidatos que aplicaron a distintos puestos del Ministerio de Cultura y Deportes.

Se logré un adecuado manejo en el control y registro de expedientes ubicados en el
banco de datos.

Se Brindo apoyo al Departamento de Admision de la Direccién de Recursos
Humanos en la ejecucion de entrevistas de seleccion de personal de nuevo ingreso.

Se brindo apoyo al Departamento de Admision de la Direccion de Recursos
Humanos en la elaboracioén de informes de las entrevistas y referencias realizadas.

Se logro un adecuado control, registro y elaboracion de gafetes institucionales de
las diferentes Direcciones del Ministerio de Cultura y Deportes.
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