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Guatemala, 30 de diciembre del 2020.

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me dirjjo a usted con el propésito de presentarle mi Informe
de Actividades, conforme o estipulado  segiin  Contrato Administrativo 3-2020,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 6-2020, por Servicios Técnicos correspondiente

al mes de diciembre del presente ario, y para el cobro de mis honorario presento la factura
Serie: 1IDAEBBB2 Nimero de DTE: 2471971260

Actividades Realizadas:

a) Apoyar en la revision y analisis de expedientes que ingresan al Departamento
de Admisién de Personal

b) Apoyaren la conformacién de expedientes de posibles candidatos de las diferentes
Direcciones y Delegaciones del Ministerio de Cultura y Deportes

c) Apoyo al Departamento de Admisién de Personal de la Direccién de Recursos

Humanos en la Verificacion de referencias laborales y personales como
herramienta bésica para el procesc de seleccion.

d) Apoyo en la recepcién y verificacién de expedientes de actualizacién de datos
de personal de los diferentes renglones del Despacho Superior.

e) Entre otras actividades afines.
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Resultados Obtenidos:

b)

d)

Se logré la revisién y anélisis de los expedientes que ingresaron al Departamento
de Admisién de la Direccién General de Recursos Humanos.

Se logré la recepcion de expedientes de posibles candidatos de las diferentes Direcciones
y Delegaciones del Ministerio de Cultura y Deportes

Se brindé apoyo al Departamento de Admisién de Ia Direccién de Recursos Humanos en Ja
verificacion de referencias laborales Y personales para el proceso de seleccién de personal.

Se apoyé en el logro de revisién de 50 expedientes de actualizacién de personal
del Despacho Superior.
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Guatemala, 30 de diciembre 2020

Licenciado.

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho. '

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe
Final conforme lo estipulado segln Contrato Administrativo 3-2020, aprobado mediante Acuerdo

Ministerial Numero 6-2020, por Servicios Técnicos correspondiente al periodo del 02 de enero al
31 de diciembre del afio 2020.

e Apoyar en la revision y ahélisis de expedientes que ingresan al Departamento
de Admisién de Personal.

* Apoyar en la programacion de entrevistas de los candidatos que aplican a distintos puestos
dentro de la Institucion.

* Apoyar en el Departamento de Admisién de Personal en la elaboracion de informes
de personal.

e Apoyar en el Departamento de Admisién de en Ia recepcion y revisién
de expedientes del Despacho Superior.

e Apoyar en el Departamento de Admisién de Personal de la Direccién de Recursos Humanos

en la verificacion de referencias laborales y personales como herramienta basica para el
proceso de seleccién.

 Apoyar en la recepcion de dos expedientes para la elaboracién de practica del Programa de
Ejercicio Profesional -EPS-.

* Apoyar en la conformacion y revision de expedientes de personal para las diferentes
Direcciones de este Ministerio.

* Apoyar en el ingresé informacién en la bitacora de trabajo los expedientes que ingresaron
a la Direccion de Recursos Humanos.
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Guatemala, 30 de diciembre 2020.

Licenciado.

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirij
de Resultados de Actividades, conforme
3-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Ntmero 6

0 a usted con el propdsito de presentarle mi Informe
lo estipulado segln Contrato Administrativo
-2020 por Servicios Técnicos

correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de diciembre del afio 2020.

Se logré la revision y analisis de los expedientes que ingresaron al Departamento
de Admision de la Direccion General de Recursos Humanos.

Se logré la programacion y realizacién de entrevistas, apoyo en la realizacién evaluaciones
a candidatos que aplicaron a distintos puestos del Ministerio de Cultura y Deportes.

Se logré la realizacion de infformes de personal de Ia diferentes Direcciones
del Ministerio de Cultura y Deportes.

Se brindé apoyo al Departamento de Admisién de Ia Direccién de Recursos Humanos en Ia
verificacién de referencias laborales Y personales para el proceso de seleccion de personal.

Se logré brindar informacion y respuesta de los practicantes universitarios, realizando sus

actividades a través de la modalidad virtual, derivado a las medidas de distanciamiento
social por el COVID-19.

Se logré la conformacién de expedientes de personal de las diferentes Direcciones de este
Ministerio de Cultura y Deportes.

Se alcanzé la revisién de expedientes de personal en la actualizacién de datos del
Despacho Superior. ‘

Se consiguié ingresar informacion en la bitacora laboral de los expedientes que ingresaron
en la Direccién de Recursos Humanos
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