Guatemala, 31 de Enero de 2020.

Magister
Eleuterio Cahuec del Valle
Viceministro de Patrimonio Cultural y Natural
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 409-2020
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ntiimero 9-2020 correspondiente al periodo del 02 al 31 del
mes de Enero de 2020, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando Factura Serie C nimero
000050.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a) Brinde apoyo en el desarrollo de lineamientos para la correcta elaboracion 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;

¢) 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 Ia Delegacion de Recursos Humanos Yy reportar cualquier anomalia para la toma

de decisiones;

d) Apoye enel desarrollo de estadisticas de emisién 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 publicos
que hacen uso del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) para el debido control por
parte de las autoridades de la Delegacion de Recursos Humanos;

g) Apoye en la elaboracion 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 Ia Recreacion;

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

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

)

k)

Se apoy6 en la correcta atencién, elaboracién, archivo y secuencia de 90 Certificados del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) por Enfermedad, Maternidad, Accidente,
Accidente hijos, Inscripciones, Inscripciones cényuges, Inscripciones hijos, Atencion hijos,
Tramites y Atencion cényuge y certificados anulados para el personal 011, 021 y 031 de la

‘Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Se apoyé y atendié consultas internas y externas en referencia a casos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) de competencia a Ia Delegacién 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 persbnal de la Direccién General del Deportey la
Recreacién en todo lo referente a trdmites para inscripcién, actualizacién del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Se apoyé con las gestiones y entrega de 10 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 Direccién General del Deporte y la Recreacion
de los renglones 021 y 031.

Se beneficié a la Delegacién de Recursos Humanos con el control de Suspehsiones y Altas
emitidas por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) de forma fisica y digital. 30

hojas Suspensiones y Altas —IGSS- (DPD-58, SPS-59, SPS-60, SPS-364 Y SIN SPS)

Se beneficié con el control y archivo de 05 Constancias de afiliacién y actualizacién DRPT-58 y
DRPT-59.

Se apoyé6 a la Delegacién 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 Direccién 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)

f)

u)

v)

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

Se apoyé con la verificacion 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 benefici6 a la Delegacion de Recursos Humanos con el Control, manejo y monitoreo de un
total de 235 - gestiones de forma fisica y digital:

° 90 certificaciones de trabajo IGSS
° 90 Solicitudes para certificaciones
e 30 Hojas de Suspensiones y Altas
° 10 Formularios DRPT-59

e 05 DRPT-54 Y DRPT-56

° 10 Oficios, Conocimientos

e 00 Rastreos

00 Solicitud de Tarjeta de firmas

235 Gestiones del IGSS

.Se beneficié realizando informes y estadisticas de las gestiones que se realizaron ante el

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Se brind6 apoyo atendiendo la Recepcidn de la Delegacion de Recursos Humanos.

Se apoy6 en diferentes gestiones para requerimientos de informacién publica.

Se beneficié a Ia Delegacién de Recursos Humanos con la atencion, seguimiento a 125 y
elaboracion de 125 certificaciones de ingresos del personal de todos los renglones activos e
inactivos de la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

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

Se benefici6 a la Delegacién de Recursos Humanos con 485 gestiones realizadas.

Se brindé apoyo a gestiones que fueron requeridas por la Sub Delegada de Recursos Humanos.
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GESTIONES REALIZADAS

TOTAL GESTIONES

CE-RTIFICACIONES LABORALES

SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES LABORALES
TARIETA DE RESTRO DE FIRMA FORM.DP-PROV
RASTREOS

OFICIOS/CONOCIMIENTOS

CONSTANCIAS DE AFILIACION/ACTUALIZACION DRPT-
54/56

INSCRIPCIONES/ACTUALIZACIONES 1GSS DRPT-59

SUSPENSIONES Y ALTAS IGSS SPS-58/59/60

SOLICITUDES 1GSS ATENDIDAS

CERTIFICACIONES ELABORADAS IGSS
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<~ Subdelegada de Resursos Humanos
Direccién General del Deporte y 4 Fdereacion
Ministerio de Culturay Depoites



