Sefior

Guatemala, 30 de septiembre de 2014

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada

Viceministro del Deporte v la Recreacidn

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Senor Viceministro:

De la manara mas atenta me dirljo a usted con el propdsito de prasentarle mi informe de

actividades conforme a lo estipulade en el Contrato Administrative por Servicios Profesionales Numero
1022-2014 aprobado mediante el Acuerde Ministerial NGmere 335-2014 correspondiente al mes de
septiembre del presente afo, vy para el cabro de mis honorarios estoy presentando factura Serie D nidmero

0005,

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.

Apoyar y asesorar al Departameanto de Admision de Personal de la Direccidn de Recursos Kumanos
en la correcta apficacién del proceso de reclutamiente y seleccién de perscnal,

Apoyar en la revision y anélisis de expedientes que ingresarcn a la Seceicn de Admisicn de Recursos
Humanos tomando en cuenta la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento v Sefeccion.
Apoyar al Departamento de Admisidn de |a Direccidn de Recursos Humanos en la ejecucion da
enirevistas de seleccién de personal de nuevo ingreso v reingreso de la Direccion Geaneral del
Deporte v la Recreacidn.

Apoyar al Departamento de Admision de la Direccion de Recursos Humanos en la verificacion de
referencias laborales y personales de los candidatos que optan a una plaza dentro de la institucion.
Apovar al Departamento de Admisidn de la Direccidn de Recursos Humanos en la elaboracion de
informes de las entrevistas v referencias realizadas,

Asesorar a la Direccion de Recursos Humanos en la implementacion de nuevos instrumentos que
faciliten el proceso de seleccidn de candidatos.

Apovar al Departamentc de Admision de la Direccion de Recursos Humanos en al proceso de
prasentacion y contrel de asistencla de los practicantes del Despacho Superior,
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RESULTADOS OBTENIDOS

1. Se verificarcn los documentos de los candidatos que aplicaron a distintos puestos dentro de la
institucion, ya que muchos de los expedientes ingresados al Departamento de Admisidn no
contaban con la papeleria completa, vigente y actualizada.

2. Serealizaron entrevistas profundas a los 07 candidatos que aplicaron a distintos puesios dentro de
fa institucidn, con la finalidad de recabar informacion personal, académica, familiar y laboral.

3, Serealizd la verificacion de referencias laborales y personales de 04 candidatos para que los datos
ohtenidos sirvieran de harramianta para determinar las fortalezas y debsilidades de los candidatos
propuestos pars optar a diferentes plazas dentro de la institucion.

4. Se elaboraron los informes de seleccidn de 07 candidatos y 12 informes de referencias laborales y
personales, los cuales constituyen documentos indispensables para la contratacion de ios
candidatos propuestos para ocupar distintos puestos dentro de la institucidn.

5. 5e apoyo en la propuests de un formato de entrevista inicial para puestos directivos, de tal forma
que se facilitara la recoleccidn de informacion de los candidatos que aplicaron al puesto de Director
del Cantro Cultural "Miguel Angel Asturias”,

6. 5e zpoyo en la elaboracién del formato de control de asistencia de los practicantes del Despacho
Superior, asi como en la creacidn de una presentacion de bienvenida para dar a conocer los datos
generales del Ministerio de Cultura y Deportes y, el reglamento para practicantes.
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