Sefior

Guatemala, 3G de abril de 2015 -

Francisco Javier Antenio Arddn Quezada

Viceministro del Deporte v la Recreacion

WEPHETERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Sefior Viceminisiro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de actividades

conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativa por Servicios Profesionales Numero 127-2015
aprolrado mediante el Acverdo Ministerial NMimero 32-2015 correspondiente ai mes de alyril del presente afio,

v para el cobro de mis henorarios esioy presentandoe faclura Serie D ndmero 0018,

ACTIVIDADRES REALIZADAS
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4,

Apovar en la revisidn y andtisis de expedientes que ingresaron ala Seccidn de Admision de Recursos
Humanos tomando en cuenta la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento y Seleccion.
Asesorar al Departamento de Admisidn de la Direccidn de Recursos Humanos en la ejecucion de
entrevistas de seleccidn de personal de nuevo ingreso y reingreso.

Apayar al Departamento de Admision de la Direccidn de Recursos Humanos en la verificacion de
referencias laborales y personales de los candidatos que optan a una plaza dentro de |a institucidn,
Apoyar al Departamento de Admision de la Direccién de Recursos Humanos en fa elaboracidn de
infarmes de las entrevistas v referencias realizadas.

Apoyar al Departamento de Admision de la Direccidn de Recursos Humanos en fa elaboracion,
verificacién y control de ingreso de los cuadros de aprobacién de contrataciones y rescisiones de
personal.

Apovar al Departamanto de Admisidn de Personal en la verificacion de los candidatos en el Sistema
Guatendminas para determinar si han faborado en el Estado.



RESULTADOS GBTENIDOS

i. Se verificd que ios expedientes que ingresaron 2 l2 Direccidn de Recursos Humanos tuvieran [a
papeieria completa y cumplieran con los requisitos solicitados por @l puesto para pader dar inicio al
process da seleccion.

e realizd |a verificacion de referencias labarales y personales de 07 candidates para que los datos
obtenidos sirvieran de herramienta para determinar las fortalezas y debilidades de los candidatos

!

propuestos para oplar a diferentes plazas dentro de |a institucion.
Se elaboraron ios informes de seleccion de 07 candidatos v 21 informas de referencias laborales v
personales, lo cuales constituyen docernentos indispensables para la contratacién de fos candidatos

S.F»J

propuastos para distintas plazas dentro de la institucidn.

Se realizé el registro de los cuadros de aprobacién que ingresaron &l Departamento de Admision de
las Delegacionas de Recursos Humanos de las Direcciones Generales que conferman el Ministerio,
parz solicitar ef Vo. Bo. de la Administracién General y del Despacho Superior.

Se verificaron 30 cuadros de aprobacidn de contrataciones y rescisiones elaborados por las

et

A

Delegaciones de Recursos Humanos de las Artes y del Deporie y la Recreacion.
Se elaboraron 10 cuadros e aprobacian de candidatos propuestes por la Despache Superier pard

i

ocupar distintos puestos denfro del Ministerio.
7. Saverificaron en el Sistema Guatensminas 14 candidatos que aplicaron a distintos puestos dentro
de fa institucion, asf como también se generd el cuadro de verificacion para adjuntarlo & cada uno de

los expedientes.
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