INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre da 2021
Lic. Francigeo Jo1é Quezada Jurads
Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes
fu despache.

Estimado sefior Administrador Generah

Tengo el agrado de dirigirme a usted, pora presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

Mombre completo del Contratiste: Arland lsabel Redas Girén cu: 246117192 0101
Ndmero de contrato; 029-39-2021 Acuerdo Ministerlal: 6-2021

Servicios (Técnicos o Profesionales): Profesionales Nit del Contratista: 4630334-0

Ndmero de Factura: 3377024256 Serie: 15372F29
Honorarios Mensuales: Q.10,000.00 Periodo del Informe: Diciembre

Monto Total del Contrato Q. 119,032.26 Plazo del Contrato: 04/01/2021 al 31112/2021
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Departamento de Admisién

Objetivos del Contrato: "El PROFESIONAL" se compromete a prestar sus servicios profesionales para el Departamento de

Admisidn de la Direccién de Recursos Humanos de la Direccidn Superior del Ministerio de Cultura
y Deportes, con dedicacién vy diligencia y con arreglo a las prescripciones de la ciencia a la cual es
profesional, en la prestacién de Serviclos Profasionales cue se deseriben a continuacian, sin ser
estas limitativas, sine enunclativas. (seatn Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actividadas:

Asesoré en lo correcta aplicacidn el proceso de reclutamiento y seleceidn tomande comeo referencia la Ley de Servicio Civil, la Ley
de Contrataciones del Estado v el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos,

b) Brindé asesoria en la revision v andlisis de expedientes que ingresaron al Departamento de Admisidn.

a)

¢)  Asesoré en la ejecucién de entrevistas de seleccién de personal de nuevo ingreso o servidores pablicos que optaron a un ascenso.

d)  Asesoré en la verificacién de referencias laborales y personales como herramienta para el proceso de seleccién,
e)  Asesoré en la elaboracion de informes de entrevistas, pruebas psicométricas v referencias realizadas.

f)  Brindé asesoria en la aplicacién de pruebas técnicas que permitan dotar a la institucién de personal Idéneo para los puestos.

g)  Asesoré en la Implementacién de instrumentos téenicos que faciliten el procese de reclutamiento y seleccién de personal.

Ariana |sabel Rodas Girdn Licda. Mayra Jonette Axpuac Aspuac

Nombre Completo del Contratista Norvibre de la Auteiidad que Evalua los Servicios
(sequn Clausula to: Déclma Primera)

rma de-Contratista Firma v sello de la Autoridad que Evalua los Servicios
(segtin Clausula de contrato: Décima Primerad)



INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemaila, 30 de diclambre de 2021

Lie. Francisco José Quezada Jurado

Administrador General
Ministerio de Cultura v Deportes

5u despacho.

Estimado sefior Adminlstrador Genereil:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe FINAL de actividades siendo el siguiente:

MNombre completo del Contratista: Ariana lsabel Rodas Girén CuUl: 246117192 0101
Mamaero de contrato: 029-39-2021 Acuerdo Ministerial: 6-2021
Servicios (Técnicos o Profesionales): Profesionales Nit del Contratista: 4630334-0
Namero de Factura: 3377024256 Serie: 15372F29
Honorarios Mensuales: .10,000.00 Periodo del Informae: Diclermbrea
Monto Total del Contrato Q. 119,032.26 Plazo del Contrate: 04/01/2021 al 31/12/2021
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Departamento de Admisidn

Objetives del Contrato:

"El PROFESIONAL" se compromete a prestar sus servicios profesionales para el Departamento de
Admisién de la Direceidn de Recursos Humanes de la Direccion Superior del Minlsterle de Cultura v
Deportes, con dedicacion v diligencia v con arregle a las prescripclones de la clencia a la cual es
profesional, en la prestacién de Servicios Profesionales que se describen a continueacién, sin ser estas
limitativas, sine enunciativas. (segldn Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periode Comprendide:

¢ Se asesord en la correcta aplicacion el proceso de reclutamiento y selecclén tomando comeo referencia la Ley de Servicio Civil, la Ley
de Contrataciones del Estado v el Manual de Especificaciones de Clases de Puestas,

* Se brindd asesoria en la revisién v andlisis de expedientas que ingresaron al Departamento de Admision.

® Se asesord en la ejecucldn de entrevistas de seleceidn de personal de nueve ingrese o servideres pablicos que optaron a un ascenso.

® Se asesord en la veriflecacidn de referencias laborales v personales como herramienta basica para el proceso da seleccién.

& Se asesord en la elaboracién de informes de las entrevistas, pruebas psicométricas y téenicas que permitieren a la Institucién dotar a
la institucién del personal idéneo para los puestos.

® 5e brindé asesoria en la aplicacién de pruebas psicométricas v téenicas gque permitieron dotar a la institucién del personal idéneo
para los puestos.

® Se asesord en la Implementaclén de Instrurmentos téenicos que facllitaron el proceso de reclutamiento v seleccion de personal.

Aritina lsabelRedas Girén Licda. Mayra Junett,Qcpuuc Aspuae
Nefbre Completo Hel Contratista Nombre de la Autoridad|gleg Evalua los Servicios
‘ (seain Clausula-dg corttraté:nDécima Primera)

/Efrmb'd'é Contratista Firma'y sello dela Autcr'kigﬂ que BEvalua los'Sarviclos
/ (segin Clausula de contrato: Décima Primera)



INFORME DE RESULTADO$ DE ACTIVIDADES

Lic. Francisco José Quezada Jurado
Administrador General

Ministerio de Cultura y Deportes
5u despacho.

Guatemala, 30 de diclembre de 2021

Estimado sefior Administrador General:

Tengo el agrado de dirlgirme a usted, para prasentarle mil Informe DE RESULTADOS de activideades slendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista:
Ndmero de contrato:

Servicios (Técnicos o Profesionales):
Nidmero de Factura:

Honararios Mensuales:

Monto Total del Contrato
Unidad Administrative donde
presta los servicios:

Objetivos del Contrato:

Arlana lsabel Rodas Girén CUI: 246117192 0101
020-39-2021 Acuerdo Ministerial: 6-2021
Profesionales Nit del Contratista: 4630334-0
3377024256 Serie: 15372F20
Q.10,000.,00 Periado del Informe: Diclembre

Q. 119,032.26 Plazo del Contrato: 04/01/2021 al 31/12/2021

Departamento de Admisién

"El PROFESIOMAL" se compromete a prestar sus serviclos profesionales para el Departamento de Admisién
de la Direccion de Recursos Humanos de la Direccién Superior del Ministerle de Cultura v Deportes, con
dedicacién vy diligencia v con arreglo a los prescripciones de la cencia o la cual es profesional, en la
prestacién de Servicios Profesionales que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino
enunciativas. (seatn Clausula de contrato: Tercara).

Desarrolle Ordenado de los Resultados Obtenidos:

+ Se recepciond la papeleria
prasupuestario O11.

de actualizacidon correspondiente al afio 2021 del personal contratade bajo el renglén

e Se actualizd el RGAE del personal contratade bajo el renglén presupuestarie 029 en la Direceidn Superior.

e Se verificd que los expedientes que ingresaron o la Direcclén de Recursos Humanos tuvieran la papeleria completa v
cumplieran con los requisites solicitados para cada uno de los renglones presupuestarios.

e Se incorporaron expedientes para contratacion bajo los reglones presupuestario 011, 021 y 029 de la Direccién Superior.

¢ Se [levaron a cabo entrevistas como parte del proceso de seleccidon para los candidatos propuestos bajo el renglén
presupuestarlo O11, 021y 031,

s 5S¢ reallzd la verlflcacién de referenclas laborales v personales de candidatos para que los datos obtenidos sirvieran de
herramienta para determinar las fortalezas v debilidades de los candidatos propuestos para optar o diferentes puestos dentro
de la institucién,

e Se verificaron y registraron los cuadros de aprobacion remitidos por las Direcciones Generales para autorizacién de las
contrataciones bajo los distintos renglones presupuestarios,

¢ Se alaboraron los cuadros de aprobacién de contratacién de personal a contratar an la Diracelén Suparior.

e Se verificaron en el sistema Guatenéminas v Guatecompras candidates que aplicaron a distintos puastos dentro de la
institucion, asi como también se generd el cuadro de verificacion para adjuntarle a cada uno de los expedientes.

o 5e aoctualizaron los listados de documentos, solicitudes de empleo y oferta de servicios de los distintos renglones
presupuestarios, los cuales fueron aprobados mediante acuerdo ministerial.

¢ Se asesord en la elaboracién del Manual de Procedimientos del Departamento de Admisidn.

¢ Se asesord en la capacitaclon brindada o las Delegacionas de Recursos Humeanos de las diferentes Direcclonas Generales que
conforman el Ministerio,

s 5e recepclond la papeleria por cambio de ejerclclo fiscal del personal contratada bajo renglones presupuestarios 021 v 029 de
lat Direcclén Superior, para las contrataciones correspondientes al ejercicio fiscal 2022,

" Arting lsabel Rodas Girén

Licda. Mayra Jdnette Axpuac Aspuac

)d’ﬁmbre Completn/del Contratista
L

Firma de Contratista

Firma y sello de la Au{oy(:lud‘ que Evalua los Servicios
(segtin Clausuld de contrato: Déclma Primera)



