Guatemala, 29 de agosto de 2014

Sefor

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacidn
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mis atenta me dirijo 2 usted con el propdsitc de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Profesionales Nimero
1022-2014 sprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 335-2014 correspondiente al mas de agosto
del presente afio, v para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie D nimero 0003,

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Apoyary asesorar al Departamenta de Admisidn de Personal de la Direccion de Recursos Humanos
en la correcta aplicacién del procese de reclutamiente y seleccicn de personal.

2. Apoyar en la revision y analisis de expedientes que ingresaron a la Seccidn de Admisién de Recursos
Humanos tomando en cuanta lz Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento y Seleccidn.

3. Apovar al Departamento de Admisién de la Direccion de Recursos Humanos en la ejecucton de
entravistas de seleccion de personal de nueve ingreso vy reingreso de la Direccién Genaral dal
Deporte y la Recreacidn.

4. Apoysr ai Departamento de Admisién de la Direccidn de Recursos Humanos en la verificacion de
referencias faborales y personales de los candidatos que optan a una plaza dentro de la institucion.

5. Apoyar al Departamento de Admisidn de la Direccién de Recursos Humanos en la elaboracion de
informes de las entravistas v referencias realizadas.

6. Asesorar @ lz Direccion de Recursos Humanos en la implementacion de nuevos instrumentos gue
faciliten el proceso de seleccién de candidatos.

7. Apovyar al Departamento de Admisién de la Direccion de Recursos Humanos en el proceso de
ubicacion de practicantes del Despacho Suparior.



RESULTADOS OBTENIDOS

1. Se verificaron los documentos de los candidatos que aplicaron a distintos puestos dentro de la
institucion, ya gue muchos de los expadientes ingresados al Departamento de Admisian no
contaban con constancias actualizadas y vigentes,

2. Serealizaron entrevistas profundas a los 08 candidatos que aplicaron a distintos puestos dentro de
la institucién, con la finalidad de recabar informacidn personal, académica, familiar y laboral,

3. Serealizd |a verificacidn de referencias laborales y personales de 06 candidatos para que los datos
obtenidos sirvieran de herramienta para determinar las fortalezas y debilidades de los candidatos
propuestos para optar a diferentes olazas dentro de 13 institucion.

4. Se elaboraron los informes de seleccidn de 08 candidatos y 18 informes de referencias laborales y
personales, los cuales constituyen documantos indispensables para la contratacion de los
candidatos propuestos para ocupar distintos puestos dentro da la institucion.

5. 5e propuso el procedimisnto que debe llevarse a cabo para la aplicacion de pruebas psicométricas
a los candidatos que aplican a distintos puestos en la institucion, tomando como referencia o
establecido por ia Qficina Nacional de Servicio Civil,

6. Se apoyo en 2l registro de huella digital de los practicantes asignados en las distintas unidades y
dependencias del Despacho Superior, asi como en la varificacion del rendimiento académico v
elaboracion de gafotes.

Licda '
Jefe del Dephirta imisicn de Personal
Minid de Cultura y Depories




