" Guatemala 08 de septiembre de 2015

Sefior

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

Su despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsitc de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales Niimero 158-2015 aprobado mediante el acuerdo Ministerial namero 33-2015,
correspondiente del une al ocho septiembre de dos mil guince y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura niimero Serie A 0347.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asesoria en la optimizacién del desarrollo de las actividades especificas de Admision
de Personal.

2. Asesorfa en el desarrollo de lineamientos que permitan la correcta ejecuciéon de las
tareas de Admisién de Personal.

3. Asesoria para el mejoramiento de métodos y planes que permitan un correcto
reclutamiento y seleccion de personal.

4, Asesoria en la ereacién de una guia sobre las prestaciones laborales correspondientes
a los trabajadores de ia Direccién de Recursos Humanos

5. Revisién y andlisis juridico de modelos de liquidacién y finiquitos realizados por la
Direccién de Recursos Humanos

RESULTADOS OBTENIDOS

1. Elaboracion de borrador de la Guia de Prestaciones Laborales.
2. Reunidn con la Licenciada Shirley Gudiel y la Licenciada Alba Pedroza para entrega y
revision del borrador de la Guia de Prestaciones Laborales.

W Curfch

Maria Cristina Beltranena Pérez




Guatemala 08 de septiembre de 2015

Sefior

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y {a Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su despacho

Estimado Seitor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe final de
actividades y resultados conforme a lo estipuiado en el Contrato Administrative por Servicios
Profesionales Nimero 158-2015 aprobado mediante el acuerdo Ministerial nimero 33-2015,
correspondiente del cinco de enero al ocho de septiembre del presente ano, en virtud de la

recision de dicho contrato.

Actividades Realizadas:

1. Asesoria en la optimizacion del desarrollo de las actividades especificas de Admisién
de Personal, en materia legat.

2. Asesoria en el desarrolio de lineamientos, métodos, planes y guias que permitan la
correcta ejecucion de las tareas de Admision del Personal.

3. Asesorar en el desarrollo de lineamientos y guias que optimicen los procesos iegales
del personal que va a laborar, que ya labora o que deja de laborar dentro de Ia

Direccién General del Deporte y la Recreacion.



10.
11.
12.

13.

Asesoraria en la creacion y modificacion de instrumentos técnicos y gufas legales que
faciliten el proceso de Reclutamiento y seleccidén de personal, ascensos, renuncias,
despidos y cualquier otro acto de cardcter legal que se suscite dentro de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.

Reuniones con la Licenciada Alba Pedroza y la Llicenciada Shiriey Gudiel para
presentarles fos avances de las guias y demds lineamientos solicitados.

Andlisis de la Ley de Servicio Civil y Manuales de la Oficina Nacional de Servicio Civil
para implementar mejoras.

Revision de los requisitos legales de las fianzas en los contratos cero veintiuno y
analisis del caso.

Revision y analisis juridico de actas de Remocién de Personal.

Revision y andlisis juridico de actas de Suspensidn de 1GSS.

Revision y analisis juridico de actas de toma de posesién.

Revision y analisis juridico de actas de Recisién de contrato.

Revision y anélisis juridico de Contratos Individuales de Trabajo y de Servicios
Profesionales (rengiones 021, 022, 029).

Andlisis juridico de prestaciones laborales gue le corresponden a los servidores
publicos, tomando en cuenta fa Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala,
Ley de Servicio Civil y su reglamento, Aguinaldo para Empleados Publicos Decreto
1633, Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico
Decrete 42-92, Bono por Antigiedad Decreto 838-92, Bonificacién Profesional
Acuerdo Gubernativo 327-90, Bono Vacacional Acuerdo Gubernativo 642-89,

Reglamentos Internos del Ministerio de Cultura y Codigo de Trabajo.



RESULTADOS OBTENIDOS

- Creacién del Manual de Actas y otros documentos legales a utilizar por la Direccién
General del Deporte y la Recreacién, considerando que es importante que en virtud
que la Direccién de Recursos Humanos de la Direccidén General del Deporte y
Recreacién tiene dentro de sus funciones la de asesorar, proponer y aplicar procesos
de admisién, gestion, aplicacion, capacitacién y desarrollo, Yy exista un orden y

uniformidad dentro de las mismas.

- Presentacion del Andlisis Juridico de la Fianza en los Contratos 021, importante para la
Direccién de Recursos Humanos ya que surge la duda si aguelios empleados que estin
bajo el renglén 021 en virtud de las caracteristicas similares que tiene con el renglén

029 debieran pagar o no dicha fianza.

- Creacién de {a Gufa de Prestaciones Laborales que deben ser pagadas a los servidores
publicos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion, se hacia necesario tener
una guia de los procedimientos para el pago de prestaciones, tanto para tener
uniformidad dentro esta dependencia asi como para evitar interpretaciones erréneas
o arbitrarias que vayan en contra del derecho de los trabajadores de la Administracion

Pubtica.

Los documentos e informes anteriormente mencionados fueron presentados durante

el proceso de su elaboracién y terminacién a ia Licenciada Alba Amanda Pedroza.

Atentamente,

W G ofs

Maria Cristina Beltranena Pérez



