Guatemala, 30 de julio de 2021

Licenciado

Francisco José Quezada Jurado
Administrador General

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su despacho

Estimado Administrador:

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

actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato de Prestacion de Servicios
Profesionales Individuales en General Nimero 029-39-2021 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Numero 6-2021 correspondiente al mes de julio del presente afio, y para cobro de mis
honorarios estoy presentando factura Serie EB642BFC nimero de DTE 2728543674,

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.

Asesorar al Departamento de Admisidn de Personal de la Direccién de Recursos Humanos
en la correcta aplicacion del proceso de reclutamiento y seleccién de personal tomando
como referencia la Ley de Servicio Civil, la Ley de Contrataciones del Estado v el Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos.

Bridar asesoria en la revisién y anélisis de expedientes que ingresan al Departamento de
Admision de Personal.

Asesorar al Departamento de Admision de Personal en la ejecucién de entrevistas de
seleccion de personal de nuevo ingreso o servidores publicos que aplican a un ascenso.
Asesorar al Departamento de Admision de Personal de la Direccidn de Recursos Humanos
en la verificacion de referencias laborales y personales como herramienta basica para el
proceso de seleccion,

Asesorar al Departamento de Admisién de Personal en |a elaboracion de informes de las
entrevistas, pruebas psicométricas y referencias realizadas.

Brindar asesorfa en |a aplicacion de pruebas psicométricas y técnicas que permitan dotar a
la institucién del personal idéneo para los puestos.

Asesorar al Departamento de Admisidn de Personal de la Direccidn de Recursos Humanos
en la elaboracidn de instrumentos técnicos que faciliten el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal.



RESULTADOS OBTENIDOS

Se verificd que los expedientes que ingresaron a la Direccidn de Recursos Humanos tuvieran
la papelerfa completa y cumplieran con los requisitos solicitacdos para los puestos.

Se verificaron 20 expedientes de contratacidn bajo los renglones presupuestarios 029, 021
y 031 de las diferentes Direcciones Generales.

Se conformaron 02 expedientes de contrataciones del renglon presupuestario 029 y un
expediente de contratacion del renglén presupuestario 011 de la Direccidn Superior.

Se llevaron a cabo entrevistas como parte del proceso de seleccidn para los candidatos
propuestos bajo el renglon presupuestario 021,

Se realizé la verificacion de referencias laborales y personales de 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 institucion.

Se verificaran y registraron 80 cuadros de aprobacion individuales remitidos por las
Direcciones Generales para autorizacién de las contrataciones bajo los distintos renglones
presupuestarios.

Se verificaron en el sistema Guatendminas y Guatecompras 20 candidatos que aplicaron a
distintos puestos dentro de la institucién, asi como también se generd el cuadro de
verificacién para adjuntarlo a cada uno de los expedientes.
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