Guatemala, 28 de Abril de 2017

Licenciado

Edwing Antonio Pérez Corzo

Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacio

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales Ntimero 1140-2,017, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 28-
2,017 correspondiente al mes de Abril de 2017, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando la factura Serie C niimero 0004.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

.

Brindar asesoria en la verificacién e identificacion de las areas a evaluar para la
emision de manuales de normas y procedimientos, en las areas asignadas por el
Despacho Viceministerial,

Brindar asesoria en la evaluacion de las areas identificadas con los responsables
de la ejecucion de los procesos, para determinar las normas y procedimientos a
elaborar,

Brindar asesoria en la programacién por areas, para la elaboracion de los
procedimientos, y de acuerdo a la planificacion acordada, asesorar el proceso de
elaboracién para que puedan someterlas a las instancias de revision necesarias,
previo a ser aprobadas para su publicacion,

Otras relacionadas con los servicios y gestiones que periédicamente presta en el
Despacho Viceministerial. ‘

RESULTADOS OBTENIDOS:

1s

Se consultd informacion de la normativa contenida en la Ley de Servicio Civil y su
reglamento, asi como guias y manuales de la Onsec y de este Ministerio, aplicables
en los procesos ejecutados por la Delegacion de Recursos Humanos, del Vice
Ministerio del Deporte y la Recreacion.



Se consultd informacién de manuales aprobados para aplicacion en la Direccion de
Recursos Humanos, del Ministerio de Cultura y Deporte, para el adecuado enlace
con las tareas de la Delegacion respectiva en este viceministerio.

Se brind6 acompafiamiento a la puesta en marcha del cronogramay la coordinacion
con las delegaciones de Recursos Humanos y Planificacién en la elaboracion de
procesos internos de:

a) Ingreso de personal

b) Contratacion de personal

c) Administracion de Némina 011

d) Administracion de Némina 021

e) Administracion de Némina 031

f) Administracion de Némina 029

g) Modificacién presupuestaria para prestaciones laborales

h) Guias varias para gestiones ante el IGSS

Se brindé asesoria en las actividades de coordinacién de la Delegacion de
Planificacién con la Direccién de Planificacién para coordinar la verificacion y
actualizacion del Manual de Funciones del Viceministerio del Deporte y la
Recreacion.

Se brind6 asesoria en las actividades de coordinacién para la revisién de borradores
de procedimientos con los Delegados de Planificacion y Recursos Humanos.

Se brindd asesoria en las actividades de seguimiento al cronograma de los
procedimientos internos programados, para efectos de seguimiento de Planificacion
y Direccion.
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