INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Lic.

Guatemala, 31 de enero 2022

José Francisco Quezada Jurado

Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimado sefior Administrador General

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

Nombre completo del Contratista:  Sofia Elvira Tablas Gonzdlez Cul: 2328 65116 0101
Namero de contrato: 029-42-2022 Acuerdo Ministerial: 06-2022
Servicios (Técnicos o Profesionales):  Profesionales Nit del Contratista: 66479703
Nimero de Factura: 3423749558 Serie: 4E9QF6EF
Honorarios Mensuales: 0Q9,354.84 Periode del Informe: 03 al 31 de enero
03 de enero al 31 de diciembre del
Monto Total del Contrato Q. 119,354.84 Plazo del Contrato: 2022
Unidad Administrativa donde
presta los servicios: Departamento de Admisidn
Objetivos del Contrato: "La Profesional" se compromete @ prestar sus servicios profesionales para el Departartamento de Admisién

de la Direccion de Recursos Humanos de la Direccidn Superior del Ministerio de Cultura y Deportes de este
Ministerio, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de la ciencia la cual es profesional,
en la prestacién de Servicios Profesionales que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino
Gnicamente enunciativas. (segin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Petiodo Comprendido:

a)
b)

)
d)

e)

Q)
h)

Asesorar en la revision y andlisis de expedientes que ingresan al Departamento de Admisién.

Asesorar en la programarcién de entrevistas y evaluaciones a los candidatos que aplican a distintos puestos dentro de la institucién.
Brindar asesoric al Departamento de Admisién de la Direccidén de Recursos Humanos en la verificacion de referencias laborales v
personales como herramienta bésica para el proceso de seleccién.

Asesorar al Departamento de Admisién de la Direccién de Recursos Humanos en la correcta aplicacién del proceso de reclutamiento y
seleccién de personal tomando como referencia la Ley de Servicio Ciil, la Ley de Contrataciones del Estado y el Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos.

Asesorar en la revision y andlisis de expedientes que ingresan al Departamento de Admisidn.

Brindar asesoria al Departamento de Admisién en la elaboracién de informes de las entrevistas, pruebas psicométricas y referencias
realizadas.
Asesorar en la aplicacién de pruebas técnicas que permitan dotar a la institucién de personal idéneo para los puestos.

Asesorar al Departamento de Admisién de la Direccién de Recursos Humanos en la elaboracién de instrumentos que faciliten el procso de
reclutamiento y seleccién de personal.

Brindar asesorfa en la recepcion de papeleria de estudiantes de diferentes establecimientos del nivel medio e instituciones

Sofia Elvira Tablas Gonzdlez Licda. Mayra Aspuac
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