Sefior

Guatemala de la Asuncion,
30 de Diciembre del 2013

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefor Viceministro:

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

Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales NuUmero 1656-2013, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Numero 617-2011, Correspondiente al periodo de 01 de Junio al 31 de
Diciembre del presente afo.

JUNIO

JULIO

Formulacién y creacién de Proyecto de Capacitacion Trata de Personas dirigido a
Encargados de programas sustantivos, promotores de programas vy red nacional de
promotores. .

Formulacion y creacién de Metodologia de Capacitacidon de Trata de Personas,
dirigido a Encargados de programas sustantives, promotores de programas y red
nacional de promotores.

Formulacion y creacidn de Manual de Capacitacion de Trata de Personas dirigido a
Encargados de programas sustantivos, pramotores de programas y red nacional de
promotores

Formulacién de herramientas de trabajo para la capacitacién, Pre y Post Test del
Tema, Evaluacion de Taller General, Listado de asistencia, formulario de reporte de
actividades, formulario de monitoreo de actividades.

Presentaciones en Power Point Sobre Trata de Personas, Politica Publica en el tema
de Trata de Personas y Analices de tratados Internacionales en Materia de Trata de
Personas.

Reunidn con diferentes organizaciones que Trabajan el Tema de Trata de Personas
para buscar apoyo. ECPAT, Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién y
Trata de Personas, Fundacion Sobrevivientes, Area de Atencidn a la Victima de
Trata de Personas. Acuerdos logrados, apoyo en talleres de trata de personas
enviando personal, donacion de material escrito sobre trata de personas y leyes



Sehor

Guatemala de la Asuncion,
30 de Diciembre del 2013

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

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

Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales NUmero 1656-2013, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Nimero 617-2011, Correspondiente al periodo de 01 de Jjunio al 31 de
Diciembre del presente afio.

JUNIC

L]

JULIO

Formulacion vy creacion de Proyecto de Capacitacion Trata de Personas dirigido a
Encargados de programas sustantivos, promotares de programas y red nacional de
promotores.

Formulacion y creacién de Metodologia de Capacitaciéon de Trata de Personas,
dirigido a Encargados de programas sustantivos, promotores de programas y red
nacional de promotores.

Formulacidn y creacion de Manual de Capacitacion de Trata de Personas dirigido a
Encargados de programas sustantivos, promotores de programas y red nacional de
promotores

Formulacion de herramientas de trabajo para la capacitacion, Pre y Post Test del
Tema, Evaluacion de Taller General, Listado de asistencia, formulario de reporte de
actividades, formulario de monitoreo de actividades.

Presentaciones en Power Point Sobre Trata de Personas, Politica Publica en el tema
de Trata de Personas y Analices de tratados Internacionales en Materia de Trata de
Persanas.

Reunién con diferentes organizaciones que Trabajan el Tema de Trata de Personas
para buscar apoyo. ECPAT, Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas, Fundacidon Sobrevivientes, Area de Atencién a la Victima de
Trata de Personas. Acuerdos logrados, apoyo en talleres de trata de personas
enviando personal, donacién de material escrito sobre trata de personas y leyes



Guatemala, 30 de diciembre del 2013

Licenciado

Francisco Ardon Quezada

Viceministro del Deporte vy la Recreacion
Su Despacho.

Estimado Licenciado Ardon:

De la manera mdas atenta me dirijo a Usted con el propdsito de presentarle mi informe de

actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
Profesionales Numero 1722-2013 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ndmero 496-2013,
correspondiente al mes de diciembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy

presentandp |a factura serie A No.032

Actividades Realizadas:

1.

Se convoco a reunion para actualizar, modificar y elaborar los procedimientos administrativos de fa
Direccién General det Departe y la Recreacién, asf como del Patrimonio Cultural y Naturai.

Se elaboro un oficio para los Encargados de Proyectos de Infraestructura, de los Viceministerios del
Deporte y la Recreacién y del Patrimonio Natural y Cultural con el objetivo que los primeros cinco
dias de habiles de cada mes envien a esta Direccidn de Planificacién el avance fisico y financiero de
los praoyectos en ejecucicn.

Se me comisiono para darle cumplimiento al seguimiento de dos proyectos que se encuentran
ubicados en el Triangulo Ixil, en el Sistema Nacional de inversion Pudblica.

Resultados Obtenidos:

1

2.

Vo. Bo.

Se elaboraron los Procedimientos Administratives de la Direccidn General del Deporte y la
Recreacién, siendo las unidades de Areas Sustantivas e Infraestructura Fisica.

Se elaboraron los Procedimientos Administrativos de las subdirecciones Técnicas del Patrimaonio
Cultural y Natural. Siendo la Hemeroteca Nacional, Archivo General de Centro América v la
Biblioteca Nacional de Guatemals, asf{ como las unidades del Patrimonio Cultural Intangible siendo
las unidades de Artesanta, Lugares Sagrados e Inventario y Estudios.

Se les dio seguimiento fisico y financiero a los proyertos de infraestructura de los viceministerios
del Deporte y la Recreacion y del _umz.iM { Cultural.
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. Guatemala, 30 de diciembre del 2013
Licenciado
francisco Ardon Quezada
viceministro del Deporte yla Recreacién
Su Despacho.

Estimado Licenciado Ardon:

De la manera mas atenta me dirijo a Usted con el proposito de presentarle mi
informe de Resultados, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
profesionales NGmero 1722-2013 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial NGmero 496-
2013, correspondiente al periodo del 29 del mes de Abril, al 31 de Diciembre del presente
afio.

Informe de Resultados Obtenidos:

1. Se elaboro &l Manual de Normas Y Procedimientos Administrativos Y Financieraos
del Ministerio de Cultura y Deportes, con los encargados de las unidades qué la
conforman detaliando los Procedimientos 2 continuacion:

NOMBRE DEL PROCE

Solicitud ¥ Recepcion de Activos Fijos y/o Fungibies
Suministros

DEPENDENCIA

de Materiales ¥

Almacén

Elaboracion de Requisicion a Almacen

Entrega, Devolucion Archivo de Documentio
Compra Directa

Compra pof Cotizacién

Compra por Licitacion
Compra por Excepcion

Compras

Compra por Contrato Abierto

Revision de Expedientes de Pago a Proveedores.

Contabilidad Revision de Orden de Compra por Pago de Servicios Bésicos.

Revision de Expediente de Compra por Pago de Salarios del Renglon
031

Control de Inventario
Operacion de Cierre

EE Solicitud de Cuota Financiera

de Inventario




Elaboracion de Comprobante Unico de Registro -CUR-

Elaboracion de Constancias de Qmuo:.&m_ama Presupuestaria para los
Renglones, relacionados ¢on la Ejecucion de Proyectos de
|nfraestructura Fisica.

Formulacion ¥ _uqom_.mamna: de Anteproyecto de Presupuesto Anual y
Muitianual.

Nombramiento de Comision Y Asignacion de Vehiculo

Asistencia en Accidentes de Transito de Vehiculos del Ministerio

Servicios
Generales

Solicitud de servicios de Mantenimiento y/o Reparacion de Vehiculos.

Pago por Servicios Basicos.

Usoy Distribucion de Parqueo.

Pago de Néminas de personal con cargo a@ Renglon 031

Pago a Proveedores por medio de Cheques

Pagoy Liquidacion por medio de Caja Chica.

Tesoreria || jquidacion del Fondo Rotativo Intermo.

Pagoy Liquidacion de Viaticos por medio de Caja Chica.

Manejo y Control de Vales de Combustible para realizacion de
Comisiones.

9. Se elaboro el Manual de Normas Y Procedimientos Administrativos del
Departamento de Sistemas informaticos, del Ministerio de Cultura y Deportes,
detallando a continuacion 108 Procedimientos elaborados:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

instalacion de Hardware y Software

Creacion de Usuarios en 12 Red Interna del Ministerio.

solicitud de Accesa d paginas Blogueadas.

solicitud de Correo Institucional



3. Se elaboro el Manual de Normas y Procedimientos Administrativos del
Departamento de Recursos Humanos, del Ministerio de Cultura y Deportes,
detallando a continuacion los Procedimientos elaborados:

No. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1 | Reclutamiento, Seleccion e Induccién de Personal.

2 | Contratacion de Personal.

3 | Desarrollo y Capacitacion.

4 | Profesionalizacion dei Personal.

5 | Evaluacion del Desempefio.

6 | Gestién de Puestos.

7 | Supresion de Puestos.

8 |Traslados Presupuestarios del Rengion 011.

9 |Asignacion de Complemento Salarial y Bonos Monetarios.

10 | Prestaciones Laborales e Indemnizaciones.

Amonestacion Verbal y Escrita, Suspension de Trabajo por diversas causas (Aprehension,

i Detencion y Prision Preventiva), Despido y Reinstalacion.

a) | Amonestacion Verbal y Escrita, Suspension de Trabajo por diversas causas.
b} |Despido.

c) |Reinstalacién.

12 | Pago de Néminas. (011, 021, 022, 029, 031 y subgrupo 18)

a) |Pago de Nominas de los Renglones 011 y 022.

b) |Pago de Nominas Renglén 021.

¢} |Pago de Nominas Renglén 029.

d) |{Pago de Néminas Renglén 031.

e} |Pago de Néminas Subgrupo 18.

13 | Otras Acciones de la Administracion de Recursos Humanos.

a) |Bono por Antigliedad.

b) [Permisos y Licencias.

¢) |Vacaciones.

d) |Elaboracion de Gafetes.

g) |Retencion del Impuesto al Valor Agregado.

f) | Declaracion Jurada del Impuesto Sobre la Renta.

g) |Boleto de Ornato.

14 {Registro de Firmas ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
15 | Solicitud de Formularios de Certificados de Trabajo.

16 | Gestion de Carné ante el Instifuto Guatemalteco de Seguridad Social.
17 | Entrega de Certificados de Trabajo def ~IGSS-.

18 | Actualizacion de Datos de los Afiliados.

19 | Corte de Salario por Suspensién de Trabajo.

20 | Revision de Formulario de Préstamo ante Entidades Bancarias.

21 | Orden de Embargo Precautorio o Suspension de Medida de Embargo Precautorio.




4. Se elaboro el Manual de Normas y Procedimientos Administrativos de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion, del Ministerio de Cultura y Deportes,
detallando a continuacion los Procedimientos elaborados:

NO

DEPENDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General
del Deporte y Ia
Recreacion

Solicitud de Impiementacion Deportiva.

Areas
Sustantivas

Recepcién e Integracion de Informe de Cooperacion Nacional e
Internacional.

Recepcion e Integracion de Resultados Obtenidos.

Recepcion y Presentacion de Programacion de Actividades
Temporales y Permanentes.

Atencion y Realizacion de Eventos, Servicios y Actividades Internas
y Externas.

Actividades Deportivas y Recreativas de la Red de Promotores.

Supervision Metodoldgica de Actividades de la Red de Promotores
Deportivos.

Supervision de Actividades Deportivas y Recreativas de Promotores
de los Programas Sustantivos e Instructores de Centros
Permanentes.

Solicitud de Espacic para Eventos.

Solicitud de Espacio para Canchas.

Inscripcion para Academias Deportivas y Curso de Vacaciones
Recreativas.

Infraestructura
Fisica

ingreso de Solicitud de Proyecto para su Aprobacion.

Visita de Campo.

Gestion de Financiamiento de Proyecto ante el Sistema Nacional de
Inversion Publica y trémite para la Eiaboracion de Bases.

Control y Seguimiento de Proyecto.

Ejecucion de Proyectos con Estimacion de Avance Fisico y
Financiero.

Recepcion y Liquidacion de Proyectos.




5. Se elaboro el Manual de Normas y Procedimientos Administrativos de [a Direccion
General de Patrimonic Cultural y Natural, del Ministeric de Cultura y Deportes,
detallando a continuacion los Procedimientos elaborados:

NO | DEPENDENCIA NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS
Donacion de Material Bibliografico
Clasificacion y Catalogacion de Material Bibliografico
1 Biblioteca -
Nacional Atencion a Usuarios de ia Biblicteca Nacional de Guatemala.
Atencion de Usuarios no Videntes con Deficiencia Visual a traves del
Laboratorio informatico y de Sala Braille.
Recepcion de Solicitud de Asesoria y Capacitacion Archivistica.
Recepcion de Solicitud de Capacitacion Procedente de Instituciones
Interesadas.
Solicitud de informacion.
Archivo General |Reuniones del Consejo Consultivo.
2 QM Centro Recepcion de Donaciones de Documentos, Libros y Periédicos.
merica Solicitud de Consulta de Documentos de Caja Fuerte.
Solicitud de Consulta de Documentos Histéricos.
Transferencia de Documentos de Instituciones Externas.
Organizacion Archivistica y Reprogréfica Digital de Documentos
Histéricos.
Atencién a Usuarios de la Hemeroteca Nacional de Guatemala.
3 Hemeroteca indizacion del Material Hemerografico.
Encuadernacion de Material Hemerografico.
Restauracion de Material Hemerografico.
Instituto de
4 Antropologia e |Autorizacion de Trabajos de Investigacion Arqueolégica Interna
Historia
intervencién de Bienes Inmuebles Culturales
Umﬁm_.nm-:mqmﬁ.o de intervencion de Bienes Inmuebles dentro de los Centros y Conjuntos
Conservaciony | .- .
5 g Historicos
Restauracion de
Bienes Culturales | Nombramiento de Peritos en caso de Delitos Contra el Patrimonio
Cultural
Registro de Bienes Culturales Muebles
Registro de Bienes Culturales Inmuebles, Sitios o Lugares Sagrados.
Departamento de mwamomoan de Bienes Culturales Inmuebles, Sitios y Lugares
: grados
6 Registro de

Bienes Culturales

Solicitud de Constancia de Bienes Culturales, Muebles, Copias,
Imitaciones y/o Artesanias.

Traspaso de Dominio de Bienes Culturales Muebles.

Elaboracion de Ficha de Reporte de Robo de Bienes Culturales




Departamento de
Prevencion y

Capacitaciones Educativas, Consultas y Difusién de Normas Juridicas
de Proteccion de Patrimonio Cuiltural.

Denuncia de Hurto, Robo, Trafico llicito de Bienes que conforman el
Patrimonio Cultural de ia Nacién.

7 | Control de Trafico = ; - ,
llicito de Bienes Recuperacion en el Extranjero de Bienes Cuiturales Pertenecientes al
Cuiturales Patrimonio Cultural Guatemalteco.
Repatriacion de Bienes que conforman el Patrimonio Cultural de la
Nacion
Departamento de Elaboracién de Dictamenes e informes Técnicos para Declaratorias
Investigaciones de Patrimonio Cultural.
8 Antropologicas, |Realizacion de investigacion Bibliograficas y de Campo.
Arqueologicas e | Egicién de Publicaciones de Investigaciones, Arqueoldgicas,
Historicas. Antropolégicas e Historicas.
Solicitud de Exoneracién de Ingreso a los Museos y Centros
Culturales a cargo del Ministerio de Cultura y Deportes.
Uso de Espacios Arquitectonicos Internos y Externos para Actividades
Educativas y/o Cientificas.
Uso de Imagen de los Edificios de los Museos y Centros Culturales y
sus Colecciones Museogréficas.
Direccién de | gjicitud de Préstamo Temporal Nacional & Internacional de Bienes
9 E:mMow< n_m:mqom Culturales.
uiturales Solicitud de Acceso a las Colecciones de Bienes Culturales para
Investigacion o Estudios (Tesis, EPS, Articulos en medios de
Comunicacion)
Del Robo, Hurto y Dafios ocasionados por Personas al Patrimonio
Cultural en Museos y Centros Culturales Nacionales.
Venta de Boleto de Ingreso a los Museos y Centros Culturales
Nacionales
Resguardar el Patrimonio Cultural Intangible.
] ) Solicitud de Asistencia Técnica.
u.mwnw_m:.hmm_a_nm Solicitud de Dictamen Técnico.
a
10 Oc_mu.:%m 19 'Declaratoria de Patrimonio Cultural Intangible.
Intangible Elaboracién del Plan de Salvaguarda de los Patrimonios Intangibles
Declarados.
Elaboracion del Plan de Salvaguarda.
Unidad de Elaboracion de Inventario de Patrimonio Cultural Intangibie
11 Inventarios y Verificacion y Georeferenciacion de Lugares Sagrados.
studios Elaboracion de Inventario de Patrimonio Cultural Intangible
12 Unidad de Declaratoria de Lugares Sagrados.
Lugares Sagrados | Registro de Lugares Sagrados.




6. Se realizo una Capacitacion a todo el Personal del Ministerio de Cultura y Deportes, sobre
la elaboracion de Manual de Normas y Procedimientos, con ayuda del Instituto Nacional de
Administracion Publica. Lo cual ayudo e id elaboracion de los mismos ya que con el

personal que se trabajo ya tenian el ¢ B\n lento requerido.

y Pinto Lemus

Vo. Bo.

WINISTERIO DEL DEPORTE Y LARECREACION



Guatemala, 30 de diciembre del 2013

#
%

Licenciado

Francisco Ardon Quezada

Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho.

Estimado Licenciado Ardon:

De ia manera mds atenta me dirijo a Usted con el proposito de presentarle mi Informe Final de

actividades, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Profesionales
NGmero 1722-2013 aprobado mediante el Acuerde Ministerial Nimero 496-2013, correspondiente al
periodo del 29 de Abril 2l 31 Diciembre del presente afio.

Informe Final de las Actividades Realizadas:

1.

Vo. Bo.

T

Elaboracién, actualizacion y modificacion de los Manuales de Normas vy Procedimientos
Administrativos y Financieros del Ministerio de Cultura y Deportes de |as Unidades de: a) Almacén
b} Archive ¢) Compras d) Contabilidad d) Inventario e} Presupuesto f) Servicios Generales g)
Tesorerfa.

Elaboracion, actualizacion y modificacién de los Manuales de Normas y Procedimientos
Administrativos del Departamento de Recursos Humanos, del Ministerio de Cultura y Deportes

Elaboracian, actualizacién y modificacion de los Manuales de Normas y Procedimientos
Administratives del Departamento de Sistemas Informaticas del Ministerio de Cultura y Deportes.

Elaboracion, actualizacién y madificacion de los Manuales de Normas y Procedimientos
Administrativos de la Direccidn General del Deporte y la Recreacién, del Ministerio de Cultura y

Deportes.

Elaboracién, actualizacion y modificacion de los Manuales de Normas vy Procedimientos
Administrativos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural del Ministerio de Cultura
y Deportes.

Se |le dio seguimiento & los proyectos en m_.m_?: del departamento de Infraestructura fisica, del
Deporte y la Recreacion, asf como log delyDepagtamento de Conservacién y Restauracion de Bienes

Culturales.

e 4
Marco Tulio Pinto Lemus
Robled
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