Guatemala, 29 de Noviembre de 2019.

Seiior

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera méas atenta me dirijo con el propésito de presentarle mi informe de las actividades
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Numero 6115-2019
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 603-2019 correspondiente al mes de Noviembre de
2019, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando Factura Serie C niimero 000048.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a) Brinde apoyo en el desarrollo de lineamientos para la correcta elaboracién de certificaciones
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS);

b) Apoye en el desarrollo de lineamientos para el correcto registro y control de las certificaciones
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) emitidas por la Delegacién de Recursos
Humanos;

c) Brinde apoyo en el desarrollo de lineamientos para la investigacion y seguimiento de las
certificaciones y diferentes formularios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)
emitidas por la Delegacién de Recursos Humanos y reportar cualquier anomalia para la toma
de decisiones;

d) Apoye en el desarrollo de estadisticas de emision de certificados del Instituto Guatemalteco de )
Seguridad Social (IGSS);

e) Brinde apoyo en la elaboracién de informes mensuales sobre las solicitudes de documentos
relacionados al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS);

f) Brinde apoyo en el seguimiento y monitoreo a los casos especiales de los servidores ptblicos
que hacen uso del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) para el debido control por
parte de las autoridades de la Delegacién de Recursos Humanos;

g) Apoye en la elaboracién de bases de datos fisicas y digitales relacionadas a las diferentes
gestiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS);

h) Brinde apoyo en el desarrolio de lineamientos para optimizar la logistica para las diferentes |
capacitaciones del personal de la Direccién General del Deporte y la Recreacién;

i) Apoye en el desarrollo de lineamientos para la elaboracién y corroboracién de las constancias
laborales solicitadas a la Delegacion de Recursos Humanos;
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RESULTADOS OBTENIDOS:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

k)

Se apoy6 en la correcta atencion, elaboracién, archivo y secuencia de 89 Certificados del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) por Enfermedad, Maternidad, Accidente
Accidente hijos, Inscripciones, Inscripciones cényuges, Inscripciones hijos, Atencién hijos,
Tramites y Atencién cényuge y certificados anulados para el personal 011, 021 y 031 de la
Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Se apoy6é y atendié consultas internas y externas en referencia a casos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) de competencia a la Delegacion de Recursos
Humanos.

Se beneficié en agilizar los procesos de elaboracién de Certificados de Trabajo del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) ya que se presentaron varias emergencias.

Se atendi6 consultas internas y externas del personal de la Direccién General del Deporte yla
Recreacién en todo lo referente a tramites para inscripcién, actualizacién del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Se apoy6 con las gestiones y entrega de 30 formularios DRPT-59 para Inscripciones,
Inscripcién de cényuge, Inscripcion de hijos y Actualizaciones ante el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social (IGSS) para el personal de la Direccion General del Deporte y la Recreacion
de los renglones 021 y 031.

Se benefici6 a la Delegacién de Recursos Humanos con el control de Suspensiones y Altas
emitidas por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) de forma fisica y digital. 60
hojas Suspensiones y Altas —-IGSS- (DPD-58, SPS-59, SPS-60, SPS-364 Y SIN SPS)

Se beneficié con el control y archivo de 15 Constancias de afiliacién y actualizacién DRPT-58 y
DRPT-59.

Se apoy6 a la Delegacion de Recursos Humanos con bases de datos correspondientes al
manejo y control en todo lo referente a Certificaciones del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS) de forma fisica y digital.

Se benefici6 a la Delegacién de Recursos Humanos dandole seguimiento y monitoreo a los
diferentes casos que se presentan con los colaboradores del renglén 011, 021 y 031.

Se beneficié a la Delegacion de Recursos Humanos resolviendo anomalias que se encontraron
en el personal del 031 de la Direccion General del Deporte y la Recreacién.

Se brindé atencién, monitoreo, control y archivo de los informes y diagnésticos emitidos por
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social- IGSS- los cuales ingresaron a la Delegacién de
Recursos Humanos.

Se beneficié en darle respuesta a oficios y gestiones solicitadas por el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social.
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m) Se realizaron visitas al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social-IGSS- para investigar el

n)

0)

P)

q)

r)

s)

t)

u)

v)

w)

X)

proceso de pago de varios expedientes del personal suspendido que no le han efectuado sus
pagos ante el IGSS.

Se apoy6 con la verificacién y asistencia ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —
IGSS- en la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias para solicitar el proceso de varios
expedientes de los colaboradores de la DGDR que no han recibido pago por parte del -IGSS-.

Se beneficié a la Delegacién de Recursos Humanos con el Control, manejo y monitoreo de un

total de 298 - gestiones de forma fisica y digital:

e 89 certificaciones de trabajo IGSS

e 89 Solicitudes para certificaciones

e 60 Hojas de Suspensiones y Altas

e 30 Formularios DRPT-59

e 15 DRPT-54 Y DRPT-56

° 15 Oficios, Conocimientos

e 00 Rastreos

e 00 Solicitud de Formulario de Certificado de Trabajo DR-301
e 00 Solicitud de Tarjeta de firmas

e 00 Formularios solicitados

298 Gestiones del IGSS

Se beneficio realizando informes y estadisticas de las gestiones que se realizaron ante el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Se brind6 apoyo atendiendo la Recepcion de la Delegacién de Recursos Humanos.

Se brindé apoyo en la logistica y control de capacitaciones que se llevaron a cabo en el Palacio
Nacional de la Cultura las cuales fueron dirigidas para el personal de la Direccién General del
Deporte y la Recreacion.

Se apoy6 en diferentes gestiones para requerimientos de informacién publica.

Se brindé apoyo cubriendo el area de gestiones de capacitaciones, refacciones, cenas,
liquidaciones y diversos requerimientos.

Se beneficié a la Delegacién de Recursos Humanos con la atencién, seguimiento a 105 y
elaboracién de 105 certificaciones de ingresos del personal de la Direccién General del Deporte
y la Recreacién.

Se beneficié con la corroboracién de datos, correccién y elaboracién de constancias laborales
solicitadas por personal activo y de baja de los diferentes renglones de la Direccién General
del Deporte y la Recreacién.

Se beneficié a la Delegacién de Recursos Humanos con 508 gestiones realizadas.

Se brindé6 apoyo a gestiones que fueron requeridas por Delegada y Sub delegada de Recursos
Humanos.
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Pri c'I{Marie Méndez Cortez. Vo.Bo.

Deléghda de Recursos Hulnanos
Direccion General del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Depolf4



