Guatemala, 31 de marzo de 2020

Licenciado

Bernardo de Jesus Dias Mejia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado sefior Viceministro

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe Final
de Acfividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales NUmero 370-2020 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero
9-2020, correspondiente al periodo de 02 de enero al 31 de marzo de 2020

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Se llevé a cabo reunién de trabajo con personal que integra la Delegacion de
Recursos Humanos para verificacion de funciones y asi readecuarlas para eficientar
los procesos de la Delegacion.

2. Sellevo a cabo taller de frabajo con personal que integra la Delegacién de Recursos
Humanos para levantar el proceso de contratacién Yy pagos de néminas.

3. Se asesord al personal de la Delegacién de Recursos Humanos de la Direccién
General del Deporte y la Recreacién en la definicién de criterios técnicos y legales
aplicables a ios expedientes que se encueniran en proceso de revisién, para ia
posterior seleccién y contratacion, asi mejorar el flujo de frabajo y continGen con el
frdmite respectivo.

4. Se asesord en el planteamiento de estrategias que eficiente la entrega anticipada
de expedientes que se encuentran en proceso de contratacion, para la oportuna
revision y gestiéon de autorizacién de los mismos, asi contar con los documentos
contractuales de forma eficaz.

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

6. Se brindd asesoria al sefor Viceministro del Deporte y la Recreacién, en consultas
especificas de la gestién de recursos humanos.

7. Se brindé acompafamiento al sefior Viceminisiro del Deporte y Recreacién a las
diferentes reuniones de trabgijo, para exponer temas relacionados a recursos
humanos, definiendo criterios para la toma de decisiones.

8. Se brindé 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
redlizar proyectos relacionados a la administraciéon de puestos y salarios del
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

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

10. Se brindd asesoria en el seguimiento de la gjecucion y asignacion de cuota
devengada asi como de compromiso para la ejecuciéon mensudl.

11. Se asesord en el seguimiento mensual de los espacios presupuestarios del grupo 0
para contemplar gastos de pagos de néminas de personal.

12. Se asesoré en la presentacidon de proyecto de Regularizacion de renglones
presupuesiarios desfinanciados del grupo cero (0), al Despacho del senor
Viceministro, Direccién Financiera -Administrativa, Delegaciéon de Planificacidn y
personeros de la Delegacién de Recursos Humanos, para la posterior modificacion
presupuestaria y asi dar cumplimiento a los pagos de salarios, entre otros estipendios
para el ejercicio fiscal 2020.

13. 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.

14. 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 del
Deporte y la Recreacion.

15. Se brindé asesoria para la aplicacion de sanciones disciplinarias.

16. Se brindé asesoria a la responsable de la Delegacién de Recursos Humanos del
Deporte y la Recreacion para resolver situaciones en general aplicables a la gestion
de Recursos Humanos, asi como de temas juridico laboral.

17. Se brindé asesoria a la gestién de Admisidn de personal a fravés de reuniones de
trabajo redlizadas durante los meses de enero a marzo de 2020, con relacién a los
lineamientos en la correcta coordinacién, induccién y gestiones a readlizar para la
debida revision de expedientes de personal activo para la recontrataciéon el
gjercicio fiscal 2020.

18. Se asesoré a la Delegacién de Recursos Humanos para el planteamiento de
lineamientos para la correcta comunicacién e induccién a los candidatos, asicomo
adminisiracién de expedientes que se encuentran en proceso de contratacion.

19. Se asesord para la revision, enmiendas y lineamientos para dar respuesta de las
diferentes solicitudes de Informacién Publica relacionada a temas de Recursos
Humanos.

20. Se asesord en dar lineamientos en la definicién del proceso de Pago de Prestaciones
Laborales que se redliza en la Direccién General del Deporte y la Recreacion.
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Guatemala, 31 de marzo de 2020

Licenciado

Bernardo de JesUs Dias Mejia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado sefior Viceministro

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe Final
de Resuliados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales NUmero 370-2020 aprobado mediante el acuerdo Ministerial NUmero
9-2020, cormrespondiente al periodo de 02 de enero al 31 de maizo de 2020

RESULTADOS OBTENIDOS

1.Se llevé a cabo reunién de frabajo con personal que infegra la Delegacién de

Recursos Humanos para verificacién de funciones y asi readecuarlas para mejorar los
procesos de la Delegacion, logrando identificar brechas que ocasionan afrasos y
deficiencias en las aclividades a realizar.

Sellevé a cabo taller de frabajo con personal que integra la Delegacién de Recursos
Humanos para levantar el proceso de contratacion y pagos de néminas,
estableciendo un proceso escrito para el conocimiento y uso del mismo.

Se asesord para la revisién, enmiendas y lineamientos para dar respuesta de las
diferentes solicitudes de Informacién Publica relacionada a temas de Recursos
Humanos, logrando entrega de informes eficientes y correctos a los usuarios.

Se asesord al personal de la Delegacion de Recursos Humanos de la Direccién
General del Deporte y la Recreacién en solventar expedientes con criterios técnicos
y legales, logrando mejorar el flujo de trabajo para que continuaran con el frdmite
respectivo.

Se asesoré en el planteamiento de estrategias que eficiente la entrega anticipada
de expedientes que se encuentran en proceso de contratacién a la Direccién de
Recursos Humanos, para la oportuna revisidon 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 coniratacién.

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

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

Se brindé acompafiamiento a la responsable de la Delegacion de Recursos
Humanos, ante la Direccién de Recursos Humanos del Despacho Superior rectora
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de los procesos administrativos de este Ministerio, lograndeo definir criterios parg
realizar proyecios relacionados a ia adminisiracién de recursos humanos.

9. Se brindd asesoria en el seguimiento de la ejecucién y asignacion de cuota
devengada y compromiso, logrando solventar sin inconvenientes al momenfo de
ejecucion mensual, pagando las néminas sin problema alguno.

10. 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
relacion a los lineamientos para la correcta coordinacién de gestiones al cargo de
cada uno, de esa manera eficieniar la enirega de frabajo mensual.

11. Se asesord en el seguimiento mensual de los espacios presupuestarios del grupo
Cero, para contemplar gastos de pagos de ndéminas de personal, logrando
maniener financiados los renglones para cumplir con los compromisos adgquiridos.

12. Se asesoré en la presentacién del proyecto de Regularizaciéon de renglones
presupuestarios desfinanciados del grupo cero (0) “Servicios Personales”, para la
posterior modificacion presupuestaria, de esa manera dar cumplimiento a los pagos
de salarios y otros estipendios, logrando maniener los renglones financiados para el
ejercicio fiscal 2020.

13. 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.

14. Se asesord en dar lineamientos en la definicion del proceso de Pago de Prestaciones
Laborales que se realiza en la Direccién General del Deporte y la Recreacidn,
confando con un proceso y normas establecidas.

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

16. Se brindd asesoria para Ia aplicacién de sanciones disciplinarias, logrando dar
induccién en el manejo de documentos como presentacion de actas; informes
circunstanciados, oficios de solicitud de audiencias, informes finales, entre ofros.

17. Se brindd asesoria en las consultas redlizadas por la Delegacion de Recursos
Humanos del Deporte y la Recreacion para resolver situaciones aplicables a la
gestion de Recursos Humanos, promoviendo que la responsable de la Delegacién
tome decisiones en las actividades diarias.

18. Se asesoré a la Delegacién de Recursos Humanos para el planteamiento de
lineamientos para la corecta comunicacion e induccién a los posibles candidatos
para la presentacion de expediente, asi como la comecta administracién de los
mismos que se encuentran en proceso de contratacion; legrande resultados
positivos en cuanto a la entrega eficiente de los expedientes.

19. Se asesordé en dar lineamientos, induccién y seguimiento para promover equipos
efectivos, especificamente en Admisidn de personal, logrando efectividad en el flujo
de trabgjo.
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Guatemala, 31 de marzo de 2020

Licenciado

Bernardo de Jesus Dias Meijia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado sefior Viceministro

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe
de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales NUmero 370-2020 aprobado mediante el acuerdo Ministerial NUmero
7-2020 correspondiente al mes de marzo de 2020 y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando factura electrénica Serie: F323B5A0 NUmero de DTE: 30993441 5.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Asesorar en el desarrclio de lineamientos para cumplir con los requerimientos de
confrataciones de las autoridades de la Direccién General del Deporte vy la
Recreacién cumplierdo con las normas legales y lineamientos estoblecidos por
la Direccién de Recursos Humanos.

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

c) Asesorar en la elaboracion de proyectos y reportes relacionados a la gestion 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 revisidn 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) Se llevé a cabo reunién de frabajo con personal que integra la Delegacién de
Recursos Humanos para verificacién Yy seguimiento de actividades a realizar en
el mes de marzo del presente afo para asesorar para el correcto desarrollo de
las mismas.

b) Se asesord para la revisién, enmiendas y lineamientos para dar respuesta de las
diferentes solicitudes de Informacion Pdblica relacionada a temas de Recursos
Humanos.

c) Se asesord en dar lineamientos para definir el proceso de Pago de Prestaciones
Laborales que se realiza en la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

d) Se asesord en definir lineamientos Yy normas tanto técnicas como legales para
los procedimientos de las diferentes acciones de personal.

e) Se asesord en la revisidn previa de documentos administrativos relacionados a
recursos humanos para la posterior firma del Despacho del Viceministro.

f) Se brindd asesoria para dar respuesta a diferentes requerimientos de entes
fiscales.

d) Se brindd asesoria a la gestion de Admisiéon de personal a través de reuniones
de trabajo en el mes de marzo, con relacion a los lineamientos en Ia corecta
coordinacion, induccién y tramites a redlizar para la debida entrega de
expedientes para gestion de informes de seleccion por parte de la Direccién de
Recursos Humanos del Ministerio.

h) Se asesord en definir criterios en presentar la cuota devengado y compromiso
Para ejecutar en el mes de abril de 2020.

i) Se dio acompafiamiento al sefior Viceministro del Deporte y la Recreacién para
las diferentes reuniones de trabajo relacionado a temas de Recursos Humanos.

i) Se atendi6 a diferentes personas que solicitan audiencia al Despacho del Sefior
Viceministro, para dar seguimiento y solucién a las solicitudes planteadas por las
mismas.

k) Se brindé asesoria a consultas de la responsable de la Delegacién de Recursos
Humanos del Deporte y la Recreacion pararesolver situaciones aplicables a Ia
gestidn de Recursos Humanos.

) Se brindé asesoria en la solucién 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 Recreacidn.

(- W - s O~

MARIA ANTONIA MENCOS ORANTES DE LEONARDQ@}‘JL?U;;\\
eV T,

-
!

s

Hoja 2- Informe marzo de 2020 - Vigemisfistro del Deporte y Ia Recreacion
Mgir. Licda. Maria Antonia Mencos Oranfes de Leomﬁm&terio de Cultura y Deportcs



