Guatemala, 30 de diciembre de 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Pajals Galvez

Viceministra del Deporte y fa Recreacion

VIEMISTERIO DE CULTURAY DEPORTES

Su Despacho

Estimada Sefiora Viceministra:

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

conforme a lo estiputado en el Contratc Administrativo por Servicios Profesionales NUmero 127-2015
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ndmerc 32-2015 correspondiente al mes de diciermbre del
presente afio, y para el cobro de mis honcrarios estoy presentando factura Serie D nimero 0107.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyar en {a revision y analisis de expedientes gue ingresaron a la Seccidn de Admisién de Recurscs
Humanos tomando en cuenta fa Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento v Seleccidn.
Asesorar al Departamento de Admisién de la Direccién de Recursos Humanos en la gjecucion de
entrevistas de seleccion de personal de nuevo ingreso y reingreso.

Apoyar al Departamento de Admisién de la Direccién de Recursos Humanos en la verificacién de
referencias laborales y persanales de los candidatos que optan a una plaza dentro de la institucion.
Apovar al Departamento de Admision de la Direccidn de Recursos Humanos en |z elaboracion de
informes de las entrevisias y referencias realizadas.

Apoya% al Departamento de Admision de la Direccidn de Recursos Bumanos en la elaboracién,
veriﬁcécién y controt de ingreso de los cuadros de aprobacidn de centrataciones y rescisiones de

personal.

‘Apovyar al Departamento de Admisién de Personal en Ia verificacidn de los candidatos en el Sistema

Guatenéminas para determinar si han laborado en el Estado.

Apoyer al Depér‘camen’co de Admisidn de Persanal en el proceso de registro y control de asistencia
de pre- practicéntes asignados en el Despacho Superior.

Apovyar a la Direccién de Recursos Humanos en [z verificacion y consolidacidn de la informacién para
el proceso de transicidn de mando gubernamental 2015-2016.



A

RESULTADQS CBTENIDOS

1.

Se verificé que los expedientes que ingresaron a la Direccidn de Recursos Humanos tuvieran la
papeierfa completa y cumplieran con los requisitos solicitados por el puesto para poder dar inicio 3l
proceso de seleccidn.

Se reailizd la verificacion de referencias lahorales y personales de 0% candidatos para que los datos
abtenidos sirvieran de herramierita para determinar las fortalezas y debilidades de los candidatos
propuestos para optar a diferentes plazas dentro de la institucion.

Se elaboraron los informes de seleccién de 05 candidates y 15 informes de referencias laborales y
nersonales, lo cuales constituyen documentos indispensables para ia contratacién de los candidatos
propuéstos para distintas plazas dentro de la institucién.

Se realizé el registre de 70 cuadros de aprobacidn que ingresaron al Departamento de Admisidn de
las Del'egaciones de Recursos Humanos de las Direcciones Generales que conforman el Ministerio,
para solicitar el Vo. Bo del Despacho Superior.

Se vefificaron 70 cuadros de aprobacién de conirataciones y rescisiones elaborados por las
Delegaciones de Recursos Humanos de las distintas Direcciones Generales que confgrman ef
Ministerio,

Se elaboraron 05 cuadros de aprobacién de candidatos propuastos por la Despacho Superior para
ocupai’ distintos puestos dentro del Ministerio.

Se verificaron en el Sisterma Guatendminas 05 candidatos que aplicaron a distintos puestos dentro
de la institucidn, asi como también se generd el cuadro de verificacidn para adjuntarlo a cada uno de
los expedienies.

Se dio'seguimiento al registro para el control de asistencia de 01 estudiante que fue asignado en el
Despacho Superior,

Se verificd y consolidé Ja informacién remitida por las Delegaciones de Recursos Humanos para el
proceso de transicién de mando gubernamental 2015-2016.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra dei Deporte v la Recreacidn
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho ‘

Estimada Sefiora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarie mi Informe de Resultades

conforme- 2 lo .estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Profesionales Nimero 127-2015

aprobado mediante ei Acuerdo Ministerial NGmero 32-2015 correspondiente al periodo de enero a diciembre

del presente afio.

i

Se verificé que los expedientes que ingresaron a la Direccién de Recurscs Humanos tuvieran la
papelerfa completa y cumplieran con [os requisitos solicitados por el puesto para poder dar inicio al
procese de seleccién.

Se verificaron referencias laborales v personzles de los candidatos asignados para gue los datos
obtenidos sirvieran de herramienta para determinar las fortalezas v debilidades de los candidatos
propuestos para optar a diferentes plazas dentro de ia institucion.

Se elaporaron informes de seleccidn e informes de referencias laborales y personales, lo cuales
constituyen decumentos indispensables para la contratacion de los candidatcs propuestos para
distintas. plazas dentro de la institucion.

Se implementd un control de ingreso de cuadros de aprobacién, de tal forma que el departamento
de Admisién de Personal cuente can un registro de los cuadros envizdos al Despacho Superior para
firma de autorizacién.

Se verificaron los cuadros de aprobacidén de contrataciones y rescisiones elaborades por las
Deiegafciones de Recursos Humanos de [as Direcciones Generales gue conforman el Ministerio.

Se elaborarcn cuadros de aprobacién de candidatos propuestos para ocupar distintos puestos en la
Direccién Superior.

Se realiz6 |z verificacién en el Sistema Guatendminas de los candidatos que aplicaron a distintos
puestos dentro de la institucién, asi como también se generd el cuadre de verificacidn para adjuntario
a cada unc de los expedientes.

Se eiahoraron los formatos para la publicacidn de Convocatorias Internas, &l Registro de Participantes
y el Acta de Abértura y Cierre de Convocatoria, el cual fue remitido a las Deiegaciones de Recursos
Mumanos para su aplicacidn en los procesos de seleccidn vy darle cumplimiento a lo establecide por
la Oficina Nagional da Servicfo Civil.

Se brindé asesorfa a {as Delegaciones de Recursos Humanos de los formatoes actualizados v vigentes
para lievar a cabo los procesos de reclutamiento y seleccién de candidatos, asi como se resolvieron
dudas para llevar a cabe satisfactoriamente dichos procesos en la reunidn gue se Hevd a cabo para ia
preseritacion de ia Direccién de Recursos Humanos.
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Se canformé et expediente de soporte para presentar & la Gficina Nacional de Servicio Civil como
repuecsta @ una impugnacion de proceso de convocatoria interna, la cual se resoivid a favor de la
institucidn.

Se conformaron los expedientes con [a solicitud de certificacion de elegibilidad respectiva para
p'rocec;i;er a fa evaluacidn ante la Oficina Nacional de Servicio Civil como parte de! Proyecto de
Supres*ﬁc’m Creacidn de ios puestos del rengidn presupuestario 822 "Personal por Contrato” zl rengldn
presupuestaric 011 “Personal Permanente.

Se llevd a cabo fa induccién para practicantes 2015 asignados 2 las Direcciones Generales que
conforman el Ministerio.

Se establecié un registro para ef controi de asistencia de los 22 estudiantes gue fueron asignados en
las direcciones y dreas del Despacho Superior.

Se realizd [a verificacion y consolidacion de |a informacidn requerida a las Delegaciones de Recursos
Hurnanos para el proceso de transicion de mando gubernamental 2015-2016.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palzla Galvez
Vicaministra de; Deporte vy la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Sefiora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el prepdsito de presentarie mi Informe Finai de
actividades conforme a io estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Profesionales Nimero 127-
2015 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ndmero 32-2015 correspondiente af periodo de enero 2
diciembre del preserte zfio.

ENERO

1. Apoyar en la revision y analisis de expedientes que ingresaron al Departamento de Admisidn de
Recursos Humanos tomando en cuenta la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento vy
Seleccién.

2. Apoyarj al Departamento de Admision de la Direccién de Recursos Humanos en la gjecucidn de
entrevistas de seleccién de personal de nuevo ingresc y reingreso de |zs distintas Delegaciones.

3. Apoyar af Departamento de Admisién de ia Diraccidn de Recursos Humanos en la verificacion de
referencias laborales y personales de 05 candidatos que optan & una plaza dentro de la institucion.

4, Apoyaral Departamenic de Admision de la Direccion de Recursos Humanos en la elaboracidon de 05
informes de ias entrevistas y 15 informes de referencias realizades.

5. Apoyar en la verificacion en el Sistema Guatendminas de 20 candidatos que aplicaron a distintos
suestos dentro de la institucién, asf como también se generé el cuadro de verificacién para adjuntarlo
3 cada uno de los expedientes.

FEBRERC

4. Apoya}rl en la verificacién de los expedientes que ingresaron a la Direccidén de Recursos Humanos,
| constatando que tuvieran la papelerfa completa y cumplieran con los requisitos solicitados por el
puesto para poder dar inicio al proceso de seleccidn.

2. Apoyar en la verificacidn de referencias laborales y personaies de 07 candidatos para que los datos
cbtenidos sirvieran de herramienta para determinar las fortalezas y debilidades de los candidatos
propuestos para optar a diferentes plazas dentro de Iz institucién.

3. Ap'oya'r en ia elaboracion de los informes de seleccién de 07 candidatos y 21 informes de referencias
labarales y personales, lo cuales constituyen documentos iﬁdispensables parz la contratacion de los
candidatos propuestos para distintas plazas dentro de |z institucion.

4, Asesorarentia ;;mplementacién de un control de ingreso de cuadros de aprobacidn, de tal forma que
el departamento de Admisién de Personal cuente con un registro de los cuadros enviados ai
Despacho Supe{ior pare firma del Sefior Ministro.

5. Apoyarien ia verificacién de 42 cuadros de aprobacion de contrataciones v rescisiones elaborados
por las De;egaci'ones de Recursos Humanos de las Artes v del Deporte y [a Recreacion.



Apoyar en ia elaboracién de 05 cuadros de aprobacién de candidatos propuestos para ocupar
distintds puesios en la Direccidén Superior.

Apoya{ en |3 verificacion en el Sisterna Guatendminas de 21 candidatos que aplicaron a distintos
puestos dentro de la institucion, asf como también se generd el cuadro de verificacién para adiuntario
a cada uno de los expedientes.

MARZO

Apcyar en la verificacidn de los expedientes que ingresaron a lz Direccién de Recursos Humanes
constatando que tuvieran la papeleria completa y cumplieran con los requisitos solicitados por el
puesto.para poder dar inicio al proceso de seleccién.

Apovar en.fa verificacién de referencias laborales y personales de 10 candidatos parz gue los datos
chtenidos sirvieran de herramienta para determinar fas fortalezas y debitidades de los candidatos
propuestos para optar 2 diferentes plazas dentro de la institucidn.

Apovyar.en | efaboracion de los informes de seleccidn de 10 candidatos vy 30 informes de referencias
izborales y personales, o cuales constituyen documentos indispensables para |z contratacidn de los
candidatos propuestos para distintas plazas dentro de la institucion.

Apcyar?en el registro de los cuadros de aprobacion que ingresaron al Departamente de Admisién de
las Delegaciones de Recursos Humanos de ias Direcciones Generales que conforman el Ministerio,
para so}icita':r e Vo. Bo. de Iz Administracidén General y del Despacho Superior.

Apoyar:en ia verificacion de 40 cuadros de aprobacion de contrataciones y rescisiones elaborados
nor las Delegaciones de Recursos Humanos de las Aries y del Deporte y la Recreacion.

Apoyaf'en la elaboracion de 10 cuadros de aprobacion de candidatos propusstos por |z Despacho
Superiar para ocupar distintas puestos dentro def Ministerio.

Apoyaren la vé}iﬁcacién en el Sistema Guatendminas 15 candidatos que aplicaron a distintos puestos
dentro de la institucidn, asi como también se generé el cuadro de verificacién para adjuntario a cads
uno de los expedientes.

Asesorar en la elaboracion de los formatos para la publicacion de Convocatorias Internas, ef Registro
de Participantes y el Acta de Aperturs y Cierre de Convocatoria, el cual fue remitido a las
Delegaciones de Recursos Humanos para su aplicacion en los procesos de seleccion y darle
cumplimiento & lo establecido por ia Oficina Nacional de Servicio Civil.

Apavyar: en ef traslado a fas Delegaciones de Recursos Humanos de los fermatos actualizados vy
vigentes parz llevar a cabo los procesos de reclutamiento v seleccidn de candidatos, asi como se
resolvieron dudas pare lievar a cabo satisfactoriamente dichos procesos en fa reunién que se llevé a
czbo para |a presentacidn de la Direccién de Recursos Humanos.

ABRIL

job

]

Apovar en la verificacidn de los expedientes que ingresaron a la Direccidn de Recursos Humanos para
constatar que tuvieran la papeleria completa y cumplieran con ios requisitos solicitados per el puesto
para poder dar inicio al proceso de seleccidn.

Apoyar en |z verificacidn de referencias laborales y personales de 07 candidatos para gue fos datos
obteni'dos sirvieran de herramienta nara determinar las fortalezas v debilidades de los candidatos
propueﬁtos nara optar a diferentes plazas dentro de la institucion.

Apovar en fa verificacion de los informes de seleccién de 07 candidatos y 21 informes de referencias
laborajes y personales, lo cuzles constituyen documentos indispensables pars la contratacién de los
candidaﬁos prepuestos para distintas piazas dentro de Ia institucién.



Apoyar en el registro de los cuadros de aprobacidn que ingresaron al Departamento de Admisidn de
las Delegaciones de Recursos Humanos de las Direcciones Generales que conforman el Ministerio,
para sdficitar el YYo. Bo. de la Administracidn General y del Despacho Superior.

Apcyar en [a verificacién de 30 cuadros de aprobacién de contrataciones ¥ rescisiones ejaborados
por ias Delegaciones de Recursos Humanos de las Aries y del Deporte v [a Recreacién.

Apoyar en la elaboracién de 10 cuadros de aprobacidn de candidatos propuestos por la Despacho
Superior para ocupar distinios puestos dentro del Ministeria.

Se veréficaron en el Sistema Guatendminas 14 candidatos que aplicaron a distintos puestos dentro
dela irjstitucién,’ asi como también se gener¢ el cuadro de verificacion para adjuntario a cada uno de
tos exbédientes. '

MAYO

Apoyar}en la verificacion de los expedientes que ingresaron a la Direccidn de Recursos Humanos para
constatar que tuvieran ta papeleria completa y cumplieran con los requisitos solicitados por el puesto
nara poder dar inicio al proceso de seleccién.

Apoyar en la verificacidn de referencias laborales y personales de 05 candidatos para que los datos
obtanidos sirvieran de herramienta para determinar las fortalezas y debilidades de los candidates
p'ropue:a,:stos para optar a diferentes plazas dentro de |z institucion.

Apoyar'en la elaboracién de los informes de seleccién de 05 candidatos y 15 informes de referencias
Iaboraiés y personales, lo cuales constituyen documentaos indispensables para fa contratacion de ios
candidétos propuestos para distintas plazas dentro de la institucion.

Apoyaf en el registro de los cuadros de aprobacidn que ingresaron al Departamento de Admisidn de
las Delégaciones de Recursos Humanos de ias Direcciones Generales que conforman el Ministerio,
para so%icitar et Vo. Bo. de la Administracién General y del Despacho Superior.

Apoyarien fa verificacidn de 25 cuadros de aprobacion de contrataciones y rescisiones elaborados
porlas Delegaciones de Recursos Humanos de las distintas Direccionas Generales que conforman el
Ministerio.

Apovyar en la verificacion de 10 cuadros de aprobacién de candidatos propuestos por fa Despacho
Superifo.r para ocupar distintos puesios dentro del Ministerio.

Apoyarén la verificacion en el Sistema Guatendminas 10 candidatos que aplicaron a distintos puestos
dentro de la institucién, asi como también se generd el cuadro de verificacién para adjuntario a cada
uno de los expedientes.

IUNIO

Apoyar enla ver'iﬂcacién de los expedientes que ingresaron a la Direccidn de Recursos Humanos para
constatar qﬁe tuvieran la papeleria completa y cumplieran con los requisitos solicitados por el puesto
para poder dar'.inicio al proceso de seleccidn.

Apoyar en la verificacion de referencias laborales y personales de 07 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 institucién.

Apoyar en la elaboracién de los informes de seleccidn de 07 candidatos y 21 informes de referencias
laborales y personales, |o cuales constituyen documentos indispensables para la contratacion de los
candidatos propuestos para distintas plazas dentro de la institucidn. ‘



Ry

Apoyar en el registro de los cuadros de aprobacién que ingresaron al Departamento de Admisidn de
fas De!egaaones de Recursos Humanos de las Direcciones Generales que conforman ef Ministerio,
para solicitar ef Vo. Bo. de la Administracién General y del Despacho Superior.

Apovyar en fa verificacion de 25 cuadros de aprobacidn de contrataciones v rescisiones elaborados
por las fDelegaciones de Recursos Humanos de fas distintas Direcciones Generales que conforman el
Ministério.

Apovar en |z elaboracién de 10 cuadros de aprobacidn de candidatos propuestes por la Despacho
Superi'o:r para ccupar distintos puestos dentro del Ministerio.

Apovyar en la conformacidn del expediente de soporte para presentar a la Oficina Nacionz! de Servicio
Civil como repuesia a una impugnacién de proceso de convocatoria interna.

Apoyar en la verificacién en el Sistema Guatendminas 07 candidatos que aplicaron a distintos puestos
dentro de la institucidn, asf como también se geners el cuadro de verificacion para adjuntario a cada
uno de Ios expedientes.

JULIO

[

Apoyaren la verificacién de los expedientes que ingresaron a la Direccién de Recursos Humanos para
consta‘tiar'que tuvieran ia papeleria compieta y cumplieran con los requisitos soficitados por el puesto
para poder dar inicio al proceso de seleccién.

Apoyar-en la verificacidn de referencias laborales y personales de 10 candidatos para que los datos
obten{dos sirvieran de herramienta para determinar las fortalezas y debilidades de los candidatos
propue_sfos para optar a diferentes plazas dentro de |a institucién.

quya%'en la elaboracién de ios informes de seleccién de 10 candidatos y 30 informes de referencias
}aboralésy personales, lo cuales constituyen documentos indispensables para la contratacién de los
candidatos propuestos para distintas plazas dentre de la institucion.

Apoyar'en el registro de los cuadros de aprobacidon que ingresaron al Departamento de Admisidn de
las Delegaciones de Recursos Humanos de ias Direcciones Generales gue conforman el Ministerio,
para solicitar ef Vo. Bo. de la Administracién General y del Despacho Superior.

Apoyar:en ta verificacidn de 200 cuadros de aprobacion de contrataciones y rescisiones elaborados
por las Delegaciones de Recursos Humanos de fas distintas Direcciones Generales que conforman el
Ministeﬁrio. V

Apovar-en |z elaboracidn de 10 cuzdros de aprobacién de candidatos propuestos por la Despacho
Superior para ocupar distintos puestos dentro del Ministerio.

Apovyar en la verificacién en el Sistema Guatendminas 15 candidatos que aplicaron a distintos puestos
dentro de [a institucién, asi como también se genero el cuadro de verificacidn para adjuntario a cada
uno de los expedientes.

AGOSTO

[

Apovyar.en fa-verificacidn los expedientes que ingresaron 2 la Direccidn de Recursos Humanos para
constatar que tuvieran la papeleria completa y cumplieran con los requisitos solicitados por el puesto
para poder dar inicio al proceso de seleccion.

Apoyar en la verificacién de referencias lzborales vy personaies de 06 candidatos para Ggue los datos
obtenidos sirvieran de herramienta para determinar las fortalezas y debilidades de fos candidatos
propuestos para optar a diferentes plazas dentro de fa institucién.



Apovyaren la elaboracién de los informes de seleccidn de 06 candidates y 18 informes de referencias
laborales y personaiés, o cuales constituyen documentos indispensables para la contratacion de ios
candidatos propuestos para distintas plazas dentro de la institucidn.

Apoyar en el regisiro de los cuadros de aprobacion que ingresaron al Departamento de Admisidn de
las Delegaciones de Recursos Humanos de las Direcciones Generaies aque conforman el Ministerio,
para solicitar el'Vo. Bo. de la Administracién General y def Despacho Superior.

Apoyar;en 1a verificacion de 230 cuadros de aprobacidn de contrataciones y rescisiones elaborados
por las Detegacipnes de Recursos Humanos de las distintas Direcciones Generales que conforman ¢l
Ministerio.

Apcyaf en la elaboracién de 08 cuadros de aprobacion de candidatos propuestos por la Despacho
Suparlor para ocupar distintos puestos dentro del Ministerio.

Apcyar en la verificacion en el Sistema Guatendminas 10 candidatos que apilcaron a distintos puestos
dentro de la institucidn, asi como también se generd el cuadro de verificacion para adjuntario a cada
uno de los expedientes.

Apoyar:en la c'on'formacién de 29 expedientes con la solicitud de certificacidn de elegibilidad
respeétiva para proceder a la evaluacidn ante la Oficina Nacional de Servicio Civil como parte del
Prbyeét_o de Supresién Creacién de los puestos del renglén presupuestario 022 “Personal por
Contrat;o” al renglon presupuestario 011 “Personat Permanente.

SEPTIEMBRE

Apoyaren la verificacién los expedientes que ingresaron a la Direccidn de Recursos Humanos para
constatar que tuvieran |z papelerfa completay cumplieran con los requisitos solicitedos por el puesto
para poder dar inicic ai proceso de seleccidn.

Apoyar-en la verificacidn de referencias laborales y personales de 07 candidatos para que los datos
obtenidos sirvieran de herramienta para determinar las fortelezas y debilidades de los candidatos
propuestos para optar a diferentes plazas dentro de la institucion.

Apgyar en ia elaboracién de los informes de seleccidén de 07 candidatos y 20 informes de referencias
lzborales y personales, lo cuales constituyen documentos indispensables para la contratacion de los
candidatos propuestes para distintas plazas dentre de la institucién.

Apoyaren el registro de los cuadros de aprobacién que ingresaron al Departamento de Admisién de
las Delegaciones de Recursos Humanos de las Direcciones Generales que conforman ef Ministerio,
para selicitar el Vo. Bo. de la Administracién General y del Despacho Superior.

Apoyar;en |2 verificacién de 70 cuadres de aprobacidn de contrataciones y rescisiones elaborados
por las belegaciones de Recursos Humanos de las distintas Direcciones Generales que conforman !
Ministerio.

Apoyarfen la elsboracién de 06 cuadros de aprobacidn de candidatos propuestos por {a Despacho
Superior para ocupar distintos puestos dentro del Ministerio.

Apoyar anla veriﬁcacién en el Sisterna Guatendminas 12 candidatos gue aplicaron a distintos puestos
dentro de la institucidn, asf como también se generd el cuadro de verificacién para adjuntario a cada
uno de los axpedientes.

Apoyar en la induceién para practicantes 2015 vy se establecié un registro para el control de asistencis
de los 22 esturdiantes que fueron asignados en las direcciones y areas del Despacho Superior.



OCTUBRE

Apovar en la verificacion los expedientes que ingreszaron a |z Direccidn de Recursos Humanos para
constatar que tuvieran la papealeria completa y cumpliaran con los requisites solicitados por el puesto
para poder dar inicio al proceso de seleccién.

Apovar en lz verificacién de referencias laborales y personales de 10 candidatos para que los datos
obtenild'os sirvieran de herramienta para determinar las fortalezas y debilidades de los candidatos
propuestos para optar a diferentes plazas dentro de la institucion. ’

Apoyar.en la elaboracién de los informes de seleccién de 10 candidatos y 30 informes de referencias
laborales y personales, lo cuales constituyen documentos indispensabies para [a contratacion de tos
candidétos prepuestos para distintas plazas dentrc de la institucidn.

Apoyér en el registro de los cuadros de aprobacidn que ingresaron al Departamento de Admisidn de
las Delegaciones de Recursos Humanos de las Direcciones Generales gue conforman e! Ministerio,
para solicitar el Vo. Bo del Despacho Superior,

Apovar en la verificacidon de 25 cuadros de aprobacion de contrataciones y rescisiones elaborados
por las 'Delegaciones de Recursos Humanos de las distintas Direcciones Generales que conforman el
Ministelrio.

Apovar en ld elaboracién de 10 cuadros de aprobacién de candidatos propuestos por {a Despacho
Superi:dr para ocupar distintos puestos dentro del Ministerio.

Apovyar en la verificacion en ef Sistema Guatenéminas 18 candidatos que aplicaron a distintos puestos
dentrd de la institucidn, asi como también se generd el cuadro de verificacién pars adjuntarlo a cada
unc de ios experientes.

Apovyar en el seguimiento al registro para el control de asistencia de los 22 estudiantas que fueron
asignaaos en las.‘"direcciones y areas def Despacho Superior.

NOVIEMBRE

Apovyar en la verificacion los expedientes que ingresaron a la Direccidn de Recursos Humanos para
constatar que tuvieran la papeleria completa y cumplieran con los requisites solicitados por el puesto
para pdder dar inicio al proceso de seleccién.

Apovyarien la verificacién de referencias laborales y personales de 10 candidatos para que los datos
obtenidos sirvieran de herramienta para determinar las fortzlezas y debilidades de los candidatos
propueétos para optar a diferentes plazas dentro de ia institucion.

Apoyarien la elaboracidn de los informes de seleccién de 10 candidatos y 30 informes de referencias
izboralesy peréonales, lo cuales constituyen documentos indispensables para la contratacion de los
candidatos propuestos para distintas plazas dentro de la institucién.

Apavar'en el registro de los cuadros de aprobacion que ingresaron al Departamento de Admisian de
las Deieg_aciones de Recursos Humanos de [as Direccionas Generales que conferman el Ministerio,
péra sbiicitar el Ve. Bo del Despachoe Superior.

Apoyar en la verificacién de 70 cuadros de aprobacién de contrataciones y rescisiones elaborados
por iag Deiegaéiones de Recursos Humanos de las distintas Direcciones Generales que conforman el
-'Minist:eirio.

Apoya%ien la ela;boracién de 08 cuadros de aprobacidn de candidates propuestos por la Despacho
Superiﬁr para ocupar distintos puestos dentro del Ministerio.

Apovyaren la verificacidn en el Sistema Guatendminas 10 candidatos que aplicaron a distintos puestos
dentrd de |z institucidn, asi como también se generd el cuadro de verificacidn parz adjuntario a cada
uno de los expedientes.



Brindar apoyo en ef seguimiento al registro para el controf de asistencia de 01 estudiante gue fue
asignado en el Despacho Superior.

DICIEMBRE

Apoyar en la verificacidn los expedientes que ingresaron a la Direccidn de Recursos Humanos para
constater que tuvieran la papeleria completa y cumplieran con los requisitos solicitados por el puesto
para poder dar inicio al proceso de seleccidn.

Aptyar en ia verificacién de referencias laborales y personales de 05 candidatos para que los datos
obtenidos sirvieran de herramienta para determinar las fortalezas v debilidades de los candidatos
propuestos para optar a diferentes plazas dentro de la institucién.

Apovyar en la eizboracién de los informes de seleccion de 05 candidatos y 15 inforimes de referencias
laboraiés y personales, o cuaies constituyen documentos indispenszbles para la contratacién de Jos
candicatos propuestos para distintas plazas dentro de |z institucién.

Apovyarien el registro de 70 cuadros de aprobacién que ingresaron al Departamento de Admisién de
las Delegaciones de Recursos Humanos de las Direcciones Generales que conforman el Ministerio,
para solicitar &l Vo. Bo del Despacho Superior.

Apoyaﬁen la verificacién de 70 cuadros de aprobacién de contrataciones y rescisiones elahorados
por las Delegaciones de Recursos Humanos de [as distintas Direcciones Generales que canforman el
Ministe}rio.

Apoyar.en la elaboracidon de 05 cuadros de aprobacion de candidatos propuestos por la Despacho
Superior para ocupar distintos puestos dentro del Ministerio.

Apcyaren la verificacion en el Sistema Guatendminas 05 candidatos cue aplicaron a distintos puestos
dentro de ia institucion, asi como también se generd el cuadro de verificacién para adjuntarlo 2 cada
unc de jos expedientes. '

Brindarr'apoyo en el seguimiento al registro para e control de asistencia de 01 estudiante que fue
asignado en el Despacho Superior.

Apoyaf:en fa verificacidn y consolidacidn de la informacion remitida por las Delegaciones de Recursos
Humanas para el proceso de transicion de mando gubernamental 2015-2016.




