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ficenciado

Leandro Yaxr Zelada
Viceministro

Ministerio de Cultura y Deportes
Presente

Eshmedn Licenciacdn Yooe:

De ln manera mds atente me dirjo g usfed con el proposito de presentarfe mi nforme de
Actividades mensuales conforme o lo estipulado en ef Contrato Administrative por servicios lécnico
profestonales nimero 2g7-zois, apriobodo medionte ¢l Acuerde Ministerial Numero zi-zonz,
carrespondiente al mes de febrero del presente ofio y para pago de mis honorarios estoy preseniando
{a factura N og

Actividades Realizadas:

a) Heefbir lo curricul v cxpedientes que envian of Departamente de edmisidn de
personal,

k) Administrar lo bose de datos de la enrricuda ingresada af departamento,

c) Adminisirar el archive de caondidatos elegibles y no elegibles.

) Realfzar referencias laborales y referencias personales, en los medios establectdos
para el efecto.

e} Elaborar informes de referencias laborales y personales

1 Velor porque existo dentro def departamente matertal utifizado en af
praceso de seleceidn.

G} Sacer ecomas de los aficios que ingresen u Proceso de Seleccidn iy trosfadarfos of
architi.

h} Trusiadar expedientes paru revision en el Departamento de Gestion para que se
verifique si los candidetos estén activos o de baja en ef Sistema de Guatenéminas.

1} Citar a entrevisio o candidatos gue van a infefar proceso.

Resuftados Obterdidos:
al Al sacar copias de las oficios que ingresan o Proveso de Seleceion se trasladaron
ol arehfvo, pura que se pueda realtzor cuclyuier consulfa.
Y] Con ef objeto que sea mas efictente y depll la Disqueda de los expedientes en of

Baneo de Dotos, se ordend y actvalizd ln curricula recibida def Ministro, incluyendn
fos expedientes con procese de Seleccion de los candidatos efegibles iy no elegibles,
cl Se realfzaran 95 lomadas para solieitar referencios  laborgles, asi como zo0

referencias personales, realizundo con efle una investigacion de los candidatos que se
encuenfran en proceso de seleccion en ef deparramento.

ef] Al solicitar via corren electronico referencias laborales de candidutos, con la
redaecion de oficios,  se consiguid una respuesta directa de tas empresas
eorsultados i de los jefes imediatos de fos candidatos.

e) Al reproducir solicitudes de emplee para uso diario del departamento y usi estén
fistas cuando un candidato se presente a intelar el proceso.
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A Con ef trastade de expedientes al Departamento de Gestion se logrd verificar st
los condidatos estdn aectivos o de baju en el Sistema  de Guuiendmings,
consiguiends st una referencia de {os trabajos unterfores de los condidutos
que ¢ eNCUEntrai en  procese.

i} Al citar a los candidates se logro un contral en la programacion de entrevistos
e,
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Licda. Mayra El aal Mordn de Carbanef!



