Guatemala, 28 de diciembre del 2012
Informe No.13-2012

Licenciado

Leandro Yax Zelada
Viceministro

Ministerio de Cultura y Deportes
Presente

Estimado Licenciado Yax:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe de
Actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Téenico
profesionales ntimero 227-2012, aprobado mediunte el Acuerdo Ministerial Nimere 21-2012,
correspondiente al mes de diciembre y para el pago de mis honorarios estoy presenta ndo la foctura
Serte B No. 8.

Actividades Realizadas:

a) Recibir la curriculn y expedientes que envian al Departamento de admision de
personal.

b) Administrar la base de datos de la curricula ingresada al departamento.

¢) Administrar el archivo de candidatos con proceso de seleccidn.

d) Realizar, referencias laborales y referencias personcles, en los medios establecidos
para el efecto. '

e) Elaborar informes de referencias laborales y personales

£ Velar porque exista dentro del departamento material utilizado en el
proceso de seleccion.

g) Sacar copias de los oficios que ingresan a Proceso de Seleccion y trasladarios al
archivo.

h) Trasladar expedientes para revision en el Departamento de Gestion para que so
verifique si los candidatos estdn activos o de baja en el Sistema de Guatendminas.

i) Realizar entrevistas a personal para proceso de seleceion, elaborande los informes
respectivos.

Resultedos Obtenidos:

a) Al sacar copias de los oficios que ingresan a Proceso de Seleccion se trasladaron
al archivo, para que se pueda realizar cualquier consulla.
h) Archivar la curricula de las personas que ingresan al departamento, segin carrera

profesional.  También se clasifican los expedientes con proceso segiin ingreso, ya seq
del Ministro, Director de Recursos Humanos Y Viceministro de Cultura.

¢) Se realizaron 95 Hamadas para solicitar referencias laborales, asi como 8 referencias
personales, realizando con ello una investigaeion de los candidatos que se encuentran
en proceso de seleccion en el departamento. Termiendo un total de 25 informes
presentados de candidatos.

d) Se efectuaron 8 solicitudes via correo electrénico de referencias laborales de los
candidatos que se encuentran en proceso de seleccion, consiguiendo una respuesta
directa de las empresas consultadas y de los jefes inmediatos de los candidatos.

Al reproducir solicitudes de empleo y la oferta de Servicios de ONSEC, se logra que
estén listas cuando un candidato se presente a infeiar el proceso.




¥ Con el traslado de expedientes ol Depurtamento de Gestién se logré verificar si
los candidatos estan activos o de baja en el Sistema de Guatenéminas,
consiguiendo asi una referencia de los trabajos anteriores de los candidatos
que se encuentran en  proceso.

gl Se entrevistaron 04 candidatos y se elabors el respetivo informe de seleccion.

Audrey Ferrer

Vo. I
T



Gueatemala, 28 de diciembre del 2012,

Liceneiado

Leandre Yax Zelada
Viceministro

Ministerio de Cultura y Deportes
Presente

Estimado Licenelado Yax:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi Informe
Final, conforme a lo estipulado en el contrato Administrativo por Servicios Técnicos
Profesionales nimero 227-2012, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 21-2012,
correspondiente a los meses de enero a diciembre del presente ano.

Las actividades se detallan o continmaciion:

e Administrar la base de datos de la curricula ingresada ol departamente.
Trasladar los expedientes para proceso de Seleccion que ingresan al Departamento.

e Administrar el Archivo por Direccion de todos los informes de Referencias

o Administrar el archivo de candidatos que tienen proceso segun procedencia, ya sea del
Despacho, Vieedgspacho de Cultura y Administracién General.

e Se realizaron Hamadas para solicitar referencias laborales y llamadas para solicitar
referencias personales, asi mismo de esta Investigacion se realizaron informes para
adjuntarlos al proceso de seleccién de candidatos.

o Solicitar via correo electrénico referencias laborales de candidatos y por medio de
oftcios.

e Sacar copias de los oficios que ingresan a proceso de Seleccién y trasladarlos al archivo.

o Trasladar expedientes para revision en el Departamento de Gestion para que se
verifique si los candidatos estan actives o de baju en el Sistema de Guatenéminas.

o Reproductr solicitudes de empleo para uso diario del departamento.

o FEntrevistar «a practicantes que solicitaron practicas en el Ministerio, elaborando el
inforime y resumen de seleceién dé cada uno.

e FElaborar gafetes de practicantes para su debida identificacién dentro de las instalaciones
del Ministerio.

e Llevar el control de las asistencias de los practicantes que realizan su periodo de practica
en lus diferentes Direcciones del Despucho.

s Entrevistar candidatos que envian de las diferentes Delegaciones de Recursos Humanos
para proceso de Seleccién, elaborando el informe y resumen de seleccién de cada uno.

o Actualizacion de la Base de Datos de la Curricula que ingresa a la Direccion de Recursos
g s, dejando en uso los recibidos a partir de junio-gel 2011 a la fecha.

hn Ferrer
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sunternala, 28 de dictembre del zoiz

Livenciado

lLeandro Yax Zelada
Vieeministro

Ministerio de Cultura y Deportes
Presente

Estimado Licenciado Yex:

De la manera mas  atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe de
Resultados, conforme «a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios técnico
profesionales wimero 227-2012, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nivmero 21-2012,
correspondiente al mes de enero a diciembre del presente ajio.

Las actividades se detallan o continuacion:

o Se administrd y se ordend la base de datos de la curricula ingresada  al departamento,
clasificandola por correspondencia recibida del Ministro, Viceministra y Administracion
General

e Se administré el Archivo por Direccion de todos los informes de Referencias para que en
cualquier momento pueda ser consultada la informacion.

»  Searchivé los informes de los candidatos que ya tienen el proceso completo.

e Se realizaron 1,218 Hamadas para solicitar referencias  laborales y 378  lamadas pera
solicitar referencias personales, realizando con ello una investigacion de los candidatos que
se encuentran en proceso de seleccion en el departamento.

e Se solicitaron 320 solicitudes via correo elecirénico de referencias laborales de candidatos,
con la redaceién de oficios, se consiguid una respuesta directa de las empresas consultadas Y
de los jefes inmediatos de los candidatos.

o Alsacar copias de los oficios que ingresan a proceso de Seleccién se trasladaron al archivo,
pura que se pueda realizar cualquier consulta.

o Se trasladaron los expedientes para revision en el Departamento de Gestion para que se.
vertfique st los candidalos estdn activos o de baja en el Sistema de Guatendminas,
consiguiendo asi una referencia de los trabajos  anteriores de los candidatos que se
encuentran en proceso.

e Al reproducir solicitudes de empleo  para uso diario del departamento y asi estén listas
cuando un candidato se presente a iniciar el proceso.

e Se entrevistaron a 56 practicantes que solicitaron practicas en el Ministerio y se elubord un
mforme de seleccion.

e Conla elaboraciin de gafetes de los practicantes que fueron aceptados en el Ministerio, se
logré identificarlos dentro de las instalaciones.

*  Con la coordinacion de asistencia de los practicantes se realizé wn control de sus mgresos y
egresos para el cumplimiento de las horas reglamentarias.

o Con la actualizacion de la Base de Datos de Curviculas se logré mantener un status de la
documentacion recibida a la fecha. .

e Se entrevistaron a 22 _candidatos que enviaron las diferentes Delegaciones de Recursos
Humangs; sy elabord un informe y resumen de sclm':cfé/{;‘.»”’"’"‘“‘*"\

e Figueroa Aldana
JfE RECURSOS HUMANGS
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