INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Lic.

Guatemala, 28 de abril de 2023

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 Gonzélez CUL: 2328 65116 0101

Ntmero de contrato: 029-37-2023 Acuerdo Ministerial: 06-2023

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Profesionales Nit del Contratista: 66479703

Namero de Factura: 1855802900 Serie: 2993A268

Honorarios Mensuales: Q. 10,000.00 Periodo del Informe: Abril 2023

Monto Total del Contrato Q39,354.84 Plazo del Contrato: 03 de enero al 30 de abril del 2023

Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Departamento de Admision

Objetivos del Contrato: “El Profesional” se compromete a prestar sus servicios 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
prescripciones de la ciencia la cual es profesional, en la prestacidn de los servicios que se describen a continuacién, sin

ser estas limitativas, sino Gnicamente enundiativas. (segn Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:

a)

b)
)

d)
e)
D

Q)
h)

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 normativa legal aplicable.
Brindar asesoria en la revision y andlisis de expedientes que ingresan al Departamento de Admisién.

Asesorar al Departamento de Admision en la ejecucién de entrevistas de seleccién de personal de nuevo ingreso o servidores publicos que
optan ¢ un ascenso.

Asesorar en el Departamento de Admisién de la Direccién de Recursos Humanos en la verificacion de los documentos requeridos para los
diferentes procesos de contratacion.
Asesorar al Departamento de Admisién en la elaboracién de informes realcionados o los diferentes procesos de contratacién a su cargo.

Brindar asesoria en el desarrollo de lineamiento para la aplicacién de pruebas técnicas que permitan dotar o la institucién del personal
idéneo para los puestos.

Asesorar al Departamento de Admisién de la Direccién de Recursos Humanos en la elaboracién de instrumentos técnicos que
faciliten el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Asesorar a los estudiantes en la recepcién de documentos para la realizacién de prdcticas supervisadas.

Sofia Elvira Tablas Gonzdlez Licda. Mayra Axpuac
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Guatemaila, 28 de abril de 2023.
Lic. 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 RESULTADOS de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: ~ Sofia Elvira Tablas Gonzdlez Cul: 2328 65116 0101
Nimero de contrato: 029-37-2023 Acuerdo Ministerial:  06-2023
Servicios (Técnicos o Profesionales): Profesionales Nit del Contratista: 66479703
Ndmero de Factura: 1855802900 Serie: 2993A26B

03 de enero al 30 de

10,000.00 - .

Honorarios Mensuales: 210.0 Periodo del Informe: abril del 2023

03 de enero al 30 de
Monto Total del Contrato Q. 115,354.84 Plazo del Contrato: abril del 2023
presta los servicios: Departamento de Admision
Objetivos del Contrato: "El Profesional” se compromete a prestar sus servicios para el Departamento de Admisién de la Direccion

de Recursos Humanos de la Direccion Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacidn y
diligencia v con arreglo a las prescripciones de la ciencia la cual es profesional, en la prestacin de los
servicios que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enuncictivas. (segdn
Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:

& Se logré asesorar al Departamento de Admisién de la Direccién de Recursos Humanos en la correcta aplicacion del proceso de
reclutamiento vy seleccién de personal.

b) Selogré la revision y andlisis de expedientes que ingresan al Departamento de Admision.

¢ Seredlizd la programacion de entrevistas a los candidatos de nuevo ingreso.

d) Seredlizé la verificacién de los documentos requeridos para los diferentes procesos de contratacion.

e) Serealizé informes de seleccién a los diferentes procesos de contratacién del renglén 021 "Personal Supernumerario”.
f) Asesorar en el Departamento de Admisién de la Direccién de Recursos Humanos en la elaboracién de instrumentos técnicos que
faciliten el proceso de reclutamiente v seleccién de personal.

h)  Selogré recepcionar y conformar expedientes de précticantes, asi como realizar documentos administrativos para la aceptacién
de practicantes.

Sofia Elvira Tablas Gonzdlez Licda. Mayra Axpuac
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INFORME DE FINAL DE ACTIVIDADES

Lic.

Guatemala, 28 abril de 2023

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 FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: Sofia Elvira Tablas Gonzélez Cul: 2328 65116 0101

Nimero de contrato: 029-37-2023 Acuerdo Ministerial: 06-2023

Servicios (Técnicos o Profesionales): Profesionales Nit del Contratista: 66479703

Numero de Factura: 1855802900 Serie: 2993A26B

Honorarios Mensuales: Q10,000.00 Periodo del Informe: 03 de enero al 30 de abril del 2023
Monto Total del Contrato Q. 119,354.84 Plazo del Contrato: 03 de enero al 30 de abril del 2023
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Departamento de Admisién

Objetivos del Contrato: "El Profesional" se compromete a prestar sus servicios para el Departamento de Admisién de la Direccién de

Recursos Humanos de la Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién v diligencia y con
arreglo a las prescripciones de la ciencia la cual es profesional, en la prestacién de los servicios que se describen a

continuacién, sin ser estas limitativas, sine Gnicamente enunciativas. (segin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de los Resultades Obtenidos:

o)

b)
[9)

d)

e)

Se asesoré al Departamento de Admisién de la Direccién de Recursos Humanos en la correcta aplicacién del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal tomando como referencia la normativa legal aplicable.
Se asesord en la revisién y andlisis de expedientes que ingresaron al Departamento de Admisién.

Se asesoré al Departamento de Admisién en la ejecucién de entrevistas de seleccién de personal de nuevo ingreso o servidores ptblicos
que optan a un ascenso.

Se asesord al Departamento de Admisién de la Direccidén de Recursos Humanos en la verificacién de los documentos requeridos para los
diferentes procesos de contratacion.
Se asesord en el Departamento de Admisién en la elaboracién de informes de seleccién.

Se asesord al Departamento de Admisién de la Direccién de Recursos Humanos en la elaboracién de instrumentos técnicos que faciliten
el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
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