Guatemala, 31 de julio de 2014

Sefior

Francisco javier Antonta Arddn Quezada
viceministro del Depaorte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Profesionales Nimero
1022-2014 aprobado medianta el Acuerdo Ministerial Nimero 335-2014 correspondiente al mes de julio del
presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie B ndmero 0002,

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Apovyary asesorar al Departamento de Admisién de Personal de la Direccion de Recursos Humanos
en la correcta aplicacion del proceso de reclutamiento v seleccion de perscnal.

2. Apovyar en la revision y anélisis de exgedientes que ingresaron a la Seccion de Admision de Recursos
Hurnanas tomando en cuenta la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento y Seleccion.

3. Apoyar al Departamento de Admisién de la Direccidn de Recursos Humanos en la ejecucion de
entrevistas de seleccldn de personal de nuevo ingreso v reingresc de la Direccién General del
Deporte y {2 Recreacion.

4, Apovyar al Departamento de Admision de la Direccion de Recursos Humanos en la verificacién de
referencias laborales y parsonales de los candidatos gue optan a una plaza dentro de la institucion.

5. Apoyar al Departamento de Admision de la Direccién de Recursos Humanos en ia alaboracién de
informes de las enfrevistas y referencias realizadas.

6. Asasorar a fa Direccidn de Recursos Humanos en la implemeantacion de nuevas instrumentos que
faciliten el proceso de seleccian de los candidates.

7. Apoyar al Departamento de Admision de la Direccidn de Recursos Humanos en la ravision y
consolidacién de expedientes para proceso de .seleccion de practicantes de las distintas
Delegaciones.




RESULTADOS OBTENIDOS

1, Severificaron los titulos de los candidatos que aplicaron a distintos prestos dentro de la institucion,
ya que muchos de los expedientas ingresados 2| Departamento de Admisidn no contaban con dicha
verificacion. :

2. Se realizaron entrevistas profundas a los 10 candidatas que aplicaron a distintos puestos dentro de
ia institucion, con la finalidad de recabar informacion personal, académica, familiar y iaboral

3. Se realizd la verificacion de referencias laborales y personales de 8 candidatos para que los datos
obtenidos sirvieran de herramienta para determinar las fortalezas y debilidades de los candidatos
propuestos para optar a diferentes plazas dentro de la institucion,

4. Se elaboraron los informes de seleccién de 10 candidatos y 24 informes de referencias {aborales y
personales, lo cuales constituyen documentos indispensables para la contratacion de los candidatos
prapuestos para ocupar distintos puestos dentro de la institucion.

5. Se modifice la declaracién final que se encuentra consignada en la Solicitud de Empleo, de tal forma
gue los candidatos se vean comprometidos & brindar datos exactos y veridicos.

6. Se revisaron y consclidaron los expediantes de 4 practicantes gue solicitaron una oportunidad para
realizar dicho proceso en las distintas depandencias de la institucian.
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