Guatemala, 30 de diéambre de 2019

Senor

Mario Renato Monterroso Gor;ia
Viceministerio del Deporte y.Id Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Presente

Estimado sefior Viceministro

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle miinforme
de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales NUmero 58-2019 aprobado mediante ?/ac'oerdo Ministerial NUmero
7-2019 correspondiente al mes de diciembre del presente ano, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura elecirénica Serie: D68498F3 NUmero de” DTE:
136662903. -

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Asesorar en el desarrollo de lineamientos para cumplir con los requerimientos de
contrataciones de las autoridades de la Direccidn General del Deporte y la
Recreacién cumpliendo con las normas legales y lineamientos establecidos por
la Direccién de Recursos Humanos.

b) Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la revision y fraslado de
documentos relacionados a Ia gestion del recurso humano para firma del
Viceministro (a) del Deporte y la Recreacion.

C) Asesorar en la elaboracién de proyectos y reportes relacionados a la gestién del
recurso humano de la Direccién General del Deporte y la Recreacién cuando
le sea requerido. )

d) Asesorar en el desarrollo de soluciones especificas a problemas técnicos
derivados de la gestién del recurso humano de la Direccién General del Deporte
y la Recreacién, generando equipos multidisciplinarios y logistica en las
diferentes gestiones administrativas.

e) Asesorar en la revisién y verificacién del presupuesto asignado (grupo cero "0"y
otros relacionados a Recursos Humanos Y generar recomendaciones
relacionadas a ejecucién de cuotas financieras en el cumplimiento de los
objetivos del Despacho Viceministerial.

f) Brindar asesoria en generar lineamientos para optimizar los procesos de la
gestion de recursos humanos en general para el fortalecimiento y buen
desarrollo de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

g) Ofrasrelacionadas a los servicios que presta.
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RESULTADOS OBTENIDOS

a) Verificacién y seguimiento para informacién al Viceministro de la cuota del mes de
diciembre de 2019, establecer estrategias para una correcta ejecucion.

b) Se asesordé para el planteamiento de escenarios de recontratacidon de acuerdo dl
presupuesto asignado para el afio 2020 y personal activo.

c) Se asesoré para el planteamiento de Ia propuesta técnica de transferencia para la
regularizacion presupuestaria para el grupo cero "0" servicios personales, y de esa
manera financiar renglones con posible desfinanciamiento para el aio 2020.

d) Se brindé asesoria a personeros de admisién de personal de la Delegacién de Recursos
Humanos a través de reuniones de trabajo en el mes de diciembre del afio en Curso,
con relacion a los lineamientos para la correcta coordinacién, induccidn y tradmites a
realizar para la debida entrega de expedientes de personal activo para gestion de
recontrataciéon para el afo 2020.

e) Se brindd asesoria para la revisién de néminas de personal para el correcto control de
recontratacion.

f) Se asesord en reunién de trabajo con la Delegada de Recursos Humanos, para dar
respuesta a oficios del Ministerio de Finanzas Publicas, en cuanto a cémo se procedié a
los pagos tanto en el Sistema GUATENOMINAS del modulo del renglén 031 y del sistema
Informdtico SIGES, justificando técnica y legalmente.

g) Se asesord para tratar temas laborales relacionados a reinstalacion y fratamiento de
personal que presta servicios técnicos profesionales.

h) Se asesoré en la revision de documentos administrativos relacionados a gestion de
recursos humanos para la posterior firma del Despacho del Viceministro.

i) Se atendiéreuniones de trabajo para retroalimentacién al sefior Viceministro del Deporte
y la Recreacién para tratar asuntos de recursos humanos. ‘

jl  Se atendié para retroalimentacién a los asesores del sefior Ministro para tratar asuntos
relacionados a la gestién de recursos humanos.

k) Se brindé asesoria a personeros de gestion de renglones 011, 021, 031 y 029, de la
Delegacién de Recursos Humanos a través de reuniones de frabajo en el mes de
diciembre del afio en curso, con relacién a los lineamientos para la correcta
coordinacion de gestiones al cargo de cada uno.

) Se dio acompafiamiento a Delegada de Recursos Humanos en las distintas reuniones
con la Direccidn de Recursos Humanos para resolver asuntos relacionados a esa gestion.

m) Se atendié a diferentes personas que solicitan audiencia al Despacho del Sefor
Viceministro, y asi dar seguimiento y solucién a las solicitudes planteadas por las mismas.

n) Se brindé asesoria a consultas de la Delegada de Recursos Humanos del Deporte y la
Recreacién para resolver  situaciones aplicables a gestiones aplicables a la
administracion de Recursos Humanos.
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Guatemala de la Asuncidn,

30 de diciembre del 2020

Senor

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

Su Despacho

Estimado Sefor Viceministro

De la manera mds atenta me dirfjo a usted con el propésito de presentarle mi Informe Final
de Actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales NUmero 58-2019 aprobado mediante el acuerdo Ministerial NUmero 9-2019,
correspondiente al periodo de 02 de enero al 31 de diciembre de 2019.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Se asesord al personal de la Delegacién de Recursos Humanos de la Direccion
General del Deporte y la Recreacién en la definicion de criterios técnicos y legales
aplicables a los expedientes que se encuentran en proceso de revision, para la
posterior seleccion y contratacion, asi mejorar el flujo de trabajo y continden con el
frédmite respectivo.

2. Se asesord en el planteamiento de estrategias que eficiente la entrega anticipada
de expedientes que se encuentran en proceso de contratacién, para la oportuna

revision y gestion de autorizacion de los mismos, asi contar con los documentos
contractuales de forma eficaz.

3. Sebrindé asesoria en cuanto ala revisién de documentos que consideran pertinentes
previo a ser firmados por el Despacho del Viceministro del Deporte y la Recreacién.

4. Se brind6 asesoria al sefior Viceministro del Deporte y la Recreacion, en consultas
especificas de la gestién de recursos humanos.

5. Se brindd asesoria al sefior Ministro Y asesores para retroalimentacion para tratar
asuntos relacionados a la gestién de recursos humanos y solucién de casos
planteados.

6. Se brindd acompaiamiento a las diferentes reuniones de trabajo, para exponer
temas relacionados a recursos humanos, definiendo criterios para la toma de
decisiones.

7. Se brindd acompafamiento a la responsable de la Delegacién de Recursos
Humanos ante la Direccién de Recursos Humanos del Despacho Superior rectora de
los procesos administrativos de este Ministerio, para establecer lineamientos para
realizar proyectos relacionados a la administracion de puestos y salarios del
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

8. Se brindé asesoria a personeros de gestion de renglones 011, 021, 031 y 029, de la
Delegacion de Recursos Humanos a través de reuniones mensuales de trabajo, con
relacién a los lineamientos para la correcta coordinacion de gestiones al cargo de
cada uno.
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1.

14.
15.

16.

18.
19.

Se brindé asesoria en el seguimiento de Ia gjecucion y asignacién de cuota
devengada asi como de compromiso para la ejecucién mensual.

. Se asesord en el seguimiento mensual de los espacios presupuestarios del grupo 0

para contemplar gastos de pagos de néminas de personal.

Se asesord en el mes de diciembre del presente ano en la presentacion de proyecto
de Regularizacién de renglones presupuestarios desfinanciados del grupo cero (0),
al Despacho del sefior Viceministro, Direccién Financiera -Administrativa, Delegacién
de Planificacién y personeros de la Delegacion de Recursos Humanos, para la
posterior fransferencia presupuestaria y asi dar cumplimiento a los pagos de salarios,
entre otros estipendios para el ejercicio fiscal 2020.

. Se asesord en el seguimiento de gestién de expedientes para pago de prestaciones

laborales pendientes de pago de los ex servidores publicos de la institucién.

. Se brindé asesoria en la soluciéon técnica-legal de los diferentes problemas tanto

laborales como de personal planteados por personeros tanto de la Delegacion de
Recursos Humanos, asi como de las diferentes direcciones del Viceministerio del
Deporte y la Recreacion.

Se brind¢ asesoria para la aplicacién de sanciones disciplinarias.

Se brindd asesoria a la responsable de Ia Delegacion de Recursos Humanos del
Deporte y la Recreacién para resolver situaciones en general aplicables a la gestion
de Recursos Humanos, asi como de temas juridico laboral.

Se brindé asesoria a la gestiéon de Admisién de personal a través de reuniones de
trabajo readlizadas durante el afio, con relacién a los lineamientos en la correcta
coordinacion, induccién y gestiones a redlizar para la debida revision de
expedientes de personal activo para la recontratacion el ejercicio fiscal 2020.

. Se asesord a la Delegacidon de Recursos Humanos para el planteamiento de

lineamientos para la correcta comunicacion e induccién a los candidatos, asi como
administracién de expedientes que se encuentran en proceso de contratacion.
Se asesord para las convocatorias realizadas externamente durante el afio 2019.
Se asesord para la correcta preseleccion de personal (revision y entrevistas) para
posterior informes de seleccién por parte de la Direccién de Recursos Humanos.

Ly (N

MARIA ANTONIA MENCOS ORANTES DE LEONARDO

Vo/Ber” v _—
Y, 4 L —
et / —

.

U7 - /

N A P

{\\ Hario Renato Monterroso Garcia
'Viceminisllr,o‘.’«{eL@epoﬂay-fa—%crm
Hinisterio de Cultura y Deportes

\”v

Hoja 2- Informe final de ACTIVIDADES julio-diciembre 2018
Mgtr. Licda. Maria Antonia Mencos Orantes de Leonardo



Guatemala de la Asuncion,

30 de diciembre de 2019

Senor

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

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi Informe Final
de Resultados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales NUmero 58-2019 aprobado mediante el acuerdo Ministerial NUmero 9-2019
correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de diciembre de 2019,

RESULTADOS OBTENIDOS

1. Se asesord al personal de la Delegacion de Recursos Humanos de la Direccidn
General del Deporte y la Recreacion en solventar expedientes con criterios técnicos

y legales, logrando mejorar el flujo de trabajo para que contfinuaran con el frdmite
respectivo.

2. Se asesord en el planteamiento de estrategias que eficiente la enfrega anticipada
de expedientes que se encuentran en proceso de contratacion a la Direccién de
Recursos Humanos, para la oportuna revision y gestion de autorizacién de los
mismos, logrando contar con los documentos contractuales de forma eficaz y
adelantada para el cumplimiento de las normas legales en cuanto a contar con los
documentos aprobados antes de la contratacién.

3. Se brindé asesoria en cuanto a la revision de documentos que consideran
pertinentes previo a ser frmados por el Despacho del Viceministro del Deporte vy la
Recreacion, logrando que los mismos se encuentren en orden en el momento de la
firma.

4. Se brindé acompanamiento, a las diferentes reuniones de frabajo tanto internas
como externas, definiendo criterios para la toma de decisiones, logrando solventar
los temas en cada una de ellas.

5. Se brindé acompafamiento a la responsable de la Delegacion de Recursos
Humanos, ante la Direccién de Recursos Humanos del Despacho Superior rectora
de los procesos administrativos de este Ministerio, logrando definir criterios para
realizar proyectos relacionados a la administracién de puesios y salarios del
Viceministerio del Deporte y la Recreacién.

6. Se brindd asesoria en el seguimiento de la ejecuciéon y asignacién de cuota
devengada y compromiso, logrando solventar sin inconvenientes al momento de
ejecucién mensual, pagando las néminas sin problema alguno.
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/7. Se brindé asesoria a personeros de gestion de renglones 011, 021, 031 y 029, de la
Delegacion de Recursos Humanos a través de reuniones mensuales de trabajo, con
relacién a los lineamientos para la correcta coordinacion de gestiones al cargo de
cada uno, de esa manera eficientar la entrega de trabajo mensual.

8. 3Se asesord en el seguimiento mensual de los espacios presupuestarios del grupo
Cero, para contemplar gastos de pagos de néminas de personal, logrando
mantener financiados los renglones para cumplir con los compromisos adquiridos.

9. Se asesord en el mes de diciembre del presente ano, en la presentacion al
Despacho del Viceministro del de proyecto de Regularizacién de renglones
presupuestarios desfinanciados del grupo cero (0) “Servicios Personales”, para la
posterior fransferencia presupuestaria, de esa manera dar cumplimiento a los pagos
de salarios y otros estipendios, logrando mantener los renglones financiados.

10. Se asesord en el seguimiento de gestion de expedientes para pago de prestaciones
laborales pendientes de pago de los ex servidores publicos de la institucion, logrando
cancelar las prestaciones laborales en un buen porcentagje.

11. Se brindd asesoria en la solucién técnica-legal de los diferentes problemas tanto
laborales como de personal planteados por personeros tanto de la Delegacién de
Recursos Humanos, asi como de las diferentes direcciones del Viceministerio,
logrando corregir casos especificos para dar seguimiento a los mismos.

12. Se brindd asesoria para la aplicaciéon de sanciones disciplinarias, logrando dar
induccién en el manejo de documentos como presentacién de actas, informes
circunstanciados, oficios de solicitud de auvdiencias, informes finales, entre otros.

13. Se brindd asesoria en las consultas realizadas por la Delegacién de Recursos
Humanos del Deporte y la Recreacion para resolver situaciones aplicables a Ia
gestién de Recursos Humanos, promoviendo que la responsable de la Delegacién
tome decisiones en las actividades diarias.

14. Se asesoré a la Delegaciéon de Recursos HUMAnos para el planteamiento de
lineamientos para la correcta comunicaciéon e induccién a los posibles candidatos
para la presentacién de expediente, asi como la correcta administracion de los
mismos que se encuentran en proceso de contratacion, logrando resultados
positivos en cuanto a la entrega eficiente de los expedientes.

15. Se asesord en dar lineamientos, induccion y seguimiento para promover equipos
efectivos, especificamente en Admisidn de personal, logrando efectividad en el flujo
de frabgjo.
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