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Guatemala, 30 de abril de 2014

Sefior

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De Iéi manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades; ‘conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Profesionales Nimero-
1022-2014 Japrobac:!() mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 335-2014.correspondiente al mes de abrlldel’
presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie C numero 00053, B

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Apoyar en la revision y analisis de expedientes que ingresaron a |a Seccion de Admision de Recursos
Humanos tomando en cuenta la Ley de Servicio Civil en materia de Reclutamiento y Seleccion.

2. Asesorar al Departamento de Admision de la Direccion de Recursos Humanos en |a ejecucion de
entrevistas de seleccion de personal de nuevo ingreso y reingreso de la Direccidn General del
Deporte y |la Recreacion.

3. Apoyar al Departamento de Admisidn de la Direccién de Recursos Humanos en la veriticacion de
referencias laboraies y personales de los candidatos que optan a una plaza dentro de la institucion.

4. Apoyar al Departamento de Admisién de la Direccion de Recursos Humanos en la elaboracion de
informes de |as entrevistas y referencias realizadas.

5. Asesorar al Departamento de Admisidn de la Direccion de Recursos Humanaos en |a implementacidn
de pruebas psicométricas en el procesc de seleccion de los candidatos que se encuen’ 3n aplicando
a una plaza en la institucion.

6. Asesorar a la Direccion de Recursos Humanos en la elaboracidn de instrumentos tecnicos que

puedan facilitar el proceso de seleccion de candidatos.

RESULTADGS OBTENIDOS

1. Se verifico que los expedientes gque ingresaron a la Direccidn de Recursos Humanos iuvieran la
papeleria completa y cumplieran can los requisitos solicitados por el puesto para poder dar inicio al
proceso de seleccion.

2. Se brindé al Departamento de Admisidn de Personal un farmato de entrevista para que sirviera de
base para la ejecucién de entrevistas para poder determinar que los candidatos propuestos

cumplen con las competencias necesarias para el puesto.

3. Se realizd la verificacidn de referencias laborales y personales de 16 candidatos para gue los datos
ohtenidos sirvieran de herramienta para determinar las fortalezas y debilidades de los candidates
propuestos para optar a diferentes plazas dentro de la institucion.

4. Se elahoraron los informes de seleccidn de 7 candidatos y 48 informes de referencias laborales y
personales, lo cuales constituyen documentos indispensables para la contratacion de los candidatos
propuastos para distintas plazas dentro de la institucidn.

5. Se seleccionaron las pruebas psicométricas que se utilizaran para la seleccion de los canc.ldatos de
tal forma se dotara a fa institucion de los candidatos idéneos.

6. Se brindd al Departamento de Admisidn de Personal instrumentos técnicos para la verificacidn de
referencias personales y laborales, elaboracion de infarmes de seleccion e informes de verificacion

de antecedemt®s.
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