INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
Guatemala, 29 de diciembre de 2022

Lics Francisco José Quezada Jurade
Administrader General

Ministerio de Cultura y Deportes

$u despache.

Estimade sefior Administrador General:

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

Nombre completo del Contratista: Ariana lsabel Rodas Girén CUl: 2461 17192 0101
NUmero de contrato: 029-41-2022 Acuerdo Ministerial: 6-2022

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

Nimero de Factura: 701648008 . Serie: BDDsCé48 ./
Honorarios Mensuales: Q. 10,000.00 Perfodo del Informe: Diciembre 2022

Monto Total del Contrato Q. 119,354.84 Plazo del Contrato: 03/01/2022 al 31/12/2022
Unidad Administrativa donde presta

los servicios: Departamento de Admision

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

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

Desarrollo Ordenadoe de Actividades:

Asesoré en la correcta aplicacién el proceso de reclutamiento v seleccién tomando como referencia la Ley de Servicio Cil, la Ley
de Contrataciones del Estado y el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos.

b) Brindé asesoria en la revisién y andlisis de expedientes que ingresaron al Departamento de Admision.

a)

¢) Asesoré en la ejecucion de entrevistas de seleccion de personal de nuevo ingreso.

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 y referencias realizadas.

Asesoré en el control v registro de cuadros de aprobacién de las diferentes Direcciones Generales que conforman el Ministerio de

9 Cultura y Deportes.

h) Brindé asesoria en la elaboracién de cuadros de aprobacién de la Direccion Superior.

D Asesoré en la conformacién de expedientes por cambio de ejercicio fiscal de los renglones presupuestarios 011, 021y 029 de la
Direccién Superior.

) Asesoré en la actudlizacién de RCGAE del personal contratado bajo el renglén ©29 de la Direccién Superior para el ejercicio fiscal
2023.

k) Asesoré en la implementacion de instrumentos técnicos que faciliten el proceso de reclutamiento v seleccién de personal.
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES
Guatemala, 29 de diciembre de 2022

Lic. Francisco José 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 DE RESULTADOS de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratiste: Ariana Isabel Rodas Girén CUI: 2461 17192 0101

Namero de contrato: 029-41-2022 Acuerdo Ministerial: 6-2022

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

Ndmero de Facturc: 701648008 Serie: BDD9oC648

Honorarios Mensuales: Q. 10,000.00 Periodo del Informe: 03/01/2022 al 31/12/2022
Monto Total del Contrato Q. 119,354.84 Plazo del Contrato: 03/01/2022 al 31/12/2022
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Departamento de Admisidén

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

de la Direccion de Recursos Humanos de la Direccién 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 Servicios Profesionales que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino
enunciativas. (segin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

e Se actualizé el RCGAE del personal contratado bajo el renglén presupuestario 029 en la Direccién Superior para el ejercicio
fiscal 2022,

e Se verificd que los expedientes que ingresaron a la Direccién de Recursos Humanos tuvieran la papeleria completa y
cumplieran con los requisitos solicitados para cada uno de los renglones presupuestarios.

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

e Se llevaron a cabo entrevistas como parte del proceso de seleccién para los candidatos propuestos bajo el renglén
presupuestario 011 y 021,

e Se realizé la verificacidn de referencias laborales y personales de candidatos para que los datos obtenidos sirvieran de
herramienta para determinar las fortalezas y debilidades de los candidatos propuestos para optar a diferentes puestos dentro
de la institucién.

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

¢ Se elaboraron los cuadros de aprobacién de contratacién de personal a contratar en la Direccién Superior.

e Se verificaron en el sistema Guatenéminas y Guatecompras candidatos que aplicaron a distintos puestos dentro de la
institucién, asi como también se generé el cuadro de verificacién para adjuntarlo a cada uno de los expedientes.

e Se asesord en el proceso de reclutamiento y seleccién de los participantes en las convocatorias internas v externas del renglén
on.

e Se asesord en el proceso de reclutamiento v en la revisién de expedientes del Proyecto Insercién Laboral del Adulto Mayor.

® Se apoyd a la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural en la incorporacién de expedientes para contrataciones
en el renglén 031 del Museo Nacional de Arte de Guatemala, ubicado en Antigua Guatemala.

® Se recepciond la papeleria por cambio de ejercicio fiscal del personal contratada bajo renglones presupuestarios 021, 011 y
029 de la Direccién Superior, para las contrataciones correspondientes al ejercicio fiscal 2023.

® Se recepciond la papeleria de actualizacién correspondiente al afio 2023 del personal contratado bajo el renglén
presupuestario 011, de la Direccién Superior.
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Cuatemala, 29 de diciembre de 2022

Lic. Francisco José 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 FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: Ariana lsabel Rodas Girén CUl: 2461 17192 0101
Nimero de contrato: 029-41-2022 Acuerdo Ministerial: 6-2022
Servicios (Técnicos o Profesionales): Profesionales Nit del Contratista: 4630334-0
Nuamero de Factura: 701648008~ Serie: BDD9oCe48
Honorarios Mensuales: Q. 10,000.00 Periodo del Informe: 03/01/2022 al 31/12/2022
Monto Total del Contrato Q. 119,354.84 Plazo del Contrato: 03/01/2022 al 31/12/2022
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Departamento de Admision

Objetivos del Contrato:

"El PROFESIONAL" se compromete a prestar sus servicios profesionales para el Departamento de
Admisién de la Direccién de Recursos Humanos de la Direccién Superior del Ministerio de Cultura y
Deportes, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las preseripciones de la ciencia a la cual es
profesional, en la prestacién de Servicios Profesionales que se describen a continuacién, sin ser estas
limitativas, sino enundiativas. (segdn Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas:

e Se asesord en la correcta aplicacién el proceso de reclutamiento y seleccién tomando como referencia la Ley de Servicio Civil, la Ley
de Contrataciones del Estado v el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos.

e Se brindé asesoria en la revisién y andlisis de expedientes que ingresaron al Departamento de Admision.

e Se asesord en la ejecucién de entrevistas de seleccién de personal de nuevo ingreso ¢ servidores ptblicos que optaron a un ascenso.

o Se asesord en la verificacién de referencias laborales y personales como herramienta bésica para el proceso de seleccién.

e Se asesoré en la elaboracién de informes de las entrevistas, pruebas psicométricas y téenicas que permitieron a la institucion dotar a
la institucién del personal idéneo para los puestos.

e Se brindé asesoria en la aplicacién de pruebas psicométricas y téenicas que permitieron dotar a la institucién del personal idéneo
para los puestos.

e Se asesord en la implementacién de instrumentos técnicos que facilitaron el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
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