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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

' No. Contrato Administrativo:

£109-029-2022

. No. Acuerdo Administrativo Aprobacién de Contrato: ¢ AC-193-2022-029 7

{ Tipo de Servicios:

£ Profesionales 7

Plazo del contrato:

Nombrey apellidos de Ia] persona contratada: ¢ Ninfa Ligic Girén Rosales de Castellanos

¢ Del:03/01/2022 -

Al: 31/03/2022 7

LY
i

Periodo de este informe: < | Del: 03/01/2022 s Al: 31 /03/5022 A
Cuarenta y cuatro mil treintay v
Monto a pagar: | dos quetzales con veintiséis 0.44,032.26*
B | centavos 4 o
Sefiora Secretaria Presidencial de la Mujer:
A continuacién se detallan las actividades y avances gestionados en el perfodo que se describe:
Descripcidn de actividades Informe de actividades realizadas Avance

segiin TDR
f..‘
a}) Brindar . orientaciones
. profesionales sobre - el

dingnostico de ld estructura
de puestos-de acuerdo con su
Sfuncionamiento actual

Se brindé apoyo en la verificacion de la
estructura de puestos de las direcciones y las
descripciones de lps puestos incluidos en
dicha estructura, a fin de contar con insumos
que permitiera lo coordinacion para el

1 establecimiento de la nueva plantilla de

puestos, considerando en primera instancia
la ubicacion funcional de los puestos que

| actualmente forman parte de las diferentes

unidades administrativas.

Se brindd orfentacién a las autoridddes
respectivas, en el establecimiento de lu
Jjerarqulia de los puestos, a fin de contar con

los elementos necesarios para elaborar los |
organigramas con integracién de puestos’
que serdn remitidos a la Oficina Nacional de |

Servicio Civil para requerir lus acciones que
correspondan. -

Se brindd apoye y orientacion . a las

autoridudes, en el ordenamiento de los
puestos vacantes a fin de determinar las
tareas y responsabilidades que les
corresponde en el contexto organizacional
del nuevo reglamento orgdnico interno.

Se  brindé  orientacion  sobre el
establecimiento  de  los  beneficios
monetarios que podrian asignarse a los

puestos y servidores que los ocupan, con el -

Actividades concluidas
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fin de compensar el mayor esfuerzo y
responsabilidad que implica el
funcionamiento de Seprem, en el nuevo
contexto organizacional,

Se brindd apoyo en la revision de la plantilla
de puestos existente y la propuesta
realizada, verificando lo clase de puesto,
especialidad, perfil y efemplos de trabajo
estgblecidos en el  Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos gue
administra la Oficina Nacional de Servicip
Civil, a fin de verificar la correcta ubicacidn
de algunos puestos vacantes, en unidades
administrativas  que  necesitan  ser
fortalecidas, v lograr de esta manera el
médximo aprovechamiento de los mismos.

Se  brindé apoyo en la revision y
actualizacion del cuadro general de
situacidén actual y propuests, a fin de
identificar los cambios que deben realizarse
en el mismo, derivado de acciones de
personal surgidas por necesidades del
servicio.

Se apoyd en la revisidn v actualizacion del
cuadre comparative, para la correcta
distribucion de los puestos ocupados y

| vacantes, a fin de actualizarlo conforme las

necesidades de servicio surgidas vy las

“ncciones de personal realizadas.

“Se  brindé apovo en la revision y-

actualizacion de los -organigramas con

integracién de puestos, a fin de verificar gue.
la ubicacién dada a los puestos coincida |
‘tanto con el cuadro general de situacién
actual y propuesta, como.con el cuadro

comparativo, verificando que la totalidad de
los  puestos estén incluidos en los
documentos que forman parte del estudio.

b)f’ Brindar apoyo profesional

- sobre el proceso de gestidn
para implementacién del RO!
de la Secretaria Presidencial
de la Mujer (Acuerdo
Gubernativo 169-2018)

Se brindd orientacién a las autoridades
sobre lo establecido en el Acuerdo
Gubernativo 292-2021, Plan Anual de
Salarios y Normas para su Administracion
en las Instituciones del Organismo
Ejecutivo, asi como en las Entidades
Descentralizadus y Auténomas del Estado
que se rigen por la Ley de Servicio Civil, para
el ejercicio fiscal 2022; relacionado con las

Actividades Concluidas
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acciones que en la cituda ley se establecen,
para la implementacién del ROI

Se brindé apoye y orientacién sobre las
actividades que a lo interno corresponde
realizar a las diferentes unidades
administrativas de la Seprem, con la
[finalidad que los departamentos y dreas de
trabajo cuenten con al menos con dos
puestos con cargo al renglon presupuestario
011

Se brindd apoyo a fin de establecer las
acciones a reglizar en relacién con el
Sfuncionamiento del personal que labora con
cargo al renglén presupuestario 021 y sus
implicaciones en la plantilla de puestos que
se propone para la implementacién del ROL

Se apoyd a lg autoridad superior ddndole a
conocer el procedimiento que debe
considerarse en la implementacion del RO!
para contar con puestos que realicen
funciones de desarrollo informdtico para el
sistema de seguimiento y evaluacion, asf
como el establecimiento de los costos que se
reguieren para llevarlo a cabo.

Se revisaron las polfticas y lineamientos
- establecidos para lo implementacién del
1 RO a fin de determinar la procedencia de
“clertas acciones de puestos y movimientos
de personal que se requieren realizar.

Se apayé en la realizacién de un andlisis
integrado a la propuesta de ordenamiento
_elaborada a la fecha, a fin de determinar las
consultas y situaciones que- deben ser
planteadas a la Oficina Nacionql de Servicio
Civil, previo a continuar con las siguientes
fuses de implementacion. :

Se brindé apoyo en la propuesta de.
elaboracion del proyecto de oficio dirigide a
Ia Oficina Nacional de Servicio Civil, con el
propdsito de solicitar uno reunion de
trabajo donde se traten los' temas
establecidos en el andlisis  integral
realizado. :

Se brindé apovo en la revision y
actualizacion de documentos e
instrumentos técnicos que se _re@uieren para
completar el estudio de puestos y salarios,
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¢) Brindar apoyo profesional

sobre propuestas de puestos,
de acuerdo con los
lineamientos

otros factores que incidan en
el proceso y que sean

establecidos para el efecto por

la qutoridad nominadora. ,f -

te’cnicos,_
disponibilidad de recursos y |

Se brindé apoye y orientaciones a algunas
direcciones, sobre lu ubicacidn de los
puestos vacantes, Jlos requisitos de
preparacién académica, experiencia y otros
aspectos que deben ser considerados para su
traslado a los nuevos departamentos que
conforman las direcciones.

Se brindd apoyoe a algunos directores sobre
el nivel jerdrquico que les corresponde a los
puestos que forman parte de su direccidn,
considerando para el efeto ln clase de
puestos de que se trata y las atribuciones y
responsabilidades que tiene asignadas,

Se brindé apoyo en cuanto a los
caracteristicas de los puestos técnicos,
profesionales y de asesoria profesional, asf
come de los estipendios adicionales al
salario inicial que se asigna a los puestos y
trabajadores que se desempefian en dichas
clases de puestos,

Se brindd apoyo en la orientacion de la

- estructura organizacional y la plantilla de

puestos minima que se requiere para la
institucionalizacion y adecuado
funcionamiento de las unidades
administrativas establecidas en el RO

Se brindd apoyo en la revisién y andlisis de
la plantilla  propuesta para la nueva
estructura  organizacional, - a fin de
determinar los puestos - que serdn

trasladades presupuestariamente v los que

requieren cambio de especialidad.

Se apoyd en la revisién de la escala de bonos
monetarios actuales, asi como la escala de
bonos propuestos para el ordenamiento de
dicho estipendio.

Se brindé apoyo para la propuesta de una
nueva escala de bone monetario, a fin de
asignar los techos mdximos a los puestos de
la serie profesional, asesoria profesional
especializada y puestos directives de la
Institucion, con el fin de reconocer la
importancia y valoracién que éstos tienen

en el contexto de funcionamiento actual de},

la Institucién.

Actividades Concluidas-
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Se brindd apoyo en la realizacidn de un
nuevo ejercicio para estimar los costos de
implementar una escalg de bono monetario
acorde a la importancia y valoracion de las
clases y serfes de puestos que conforman la
Secretarin, con el propgsito de contar con
elementos que permitan realizar las
gestiones administrativas y financieras
necesarias que se estimen pertinentes,

e

#
A
£

4

d) Brindar apoyo en  Ja
recopilacidn de informacién
que permita . realizar
propuestas para el proceso de
implementacion del ROL

Se  requirio  informacién  sobre  las
atribuciones y responsabilidades a asignar
algunos puestos que por necesidades del
servicio seran traslodados g nuevas unidades
administrativas.

Se brindé apoyo en el proceso de
recopilacion de Informacién sobre las
atribucionesy responsabilidades a asignar a
algunos  puestos de o Direccién
Administrativa.

Se brindd apoyo en el proceso de revision y
estimacion de cdlculos para lo modificacion
yordenamiento del bono monetario, a fin de
ser contemplada la totalidad de los puestos
que conforman la plantilla de lu Secretariu.

Se proporciond apoyé en el andlisis de los
requisitos minimos establecidos para los
puestos que conforman el Plun de
Clasificacion de Puestos y Salgrios del
Organismo Ejecutivo, con el objeto de
determinar si los servidores cuyos puestos
serdn objeto de traslade presupuestario,
llenan Ias calidades para ser ubicados en las
unidades  administrativas - que  les
corresponde, y si los puestos que se

encuentran vacantes  pueden - ser |

trasiadados a las unidades administrativas
donde son necesarios.

Se apoyé en el inicio del proceso de llenado
de los cuestionarios de los puestos que se
encuentran ocupados, consignando la
unidad administrativa en la que se ubican
presupuestariamente, la partida
presupuestaria, la integracién del salario,
especialidad, nombre del servidor piblico y
requisitos del puesto, con el proposito de

Actividades Concluidas ¢
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Jfacilitar a los servidores el llenado de los
mismos. &

/

e} Otrus que le sean requeridas
en el marco del objetivo
planteado en los términos de
referencia. 4 S

Se apoyé en la revision de documentos
administrativos.

Se apoyé en la revision de documentos
relacionados con recomendaciones y
opiniones técnicas.

Se apoyo en la revision de documentos
relacionados con la actualizacion de
manuales de organizacion y funciones.

Se brindaron orientaciones en la revision
de procesos de direcciones que tienen a su
cargo la funcién de apoyo administrativo.

Se brindé apoyo en la revision de la
propuesta del Cédigo de Etica, planteando
las recomendaciones que se estimaron
pertinentes.

Se participé en la reunién de trabajo con
profesionales de la Direccidn Técnica del

Presupuesto del Ministerio de Finanzas |.

Priiblicus y profesionales de la Seprem, con

| el propdsito de determinar la conveniencia

de redefinir los productos y subproductos

| contenidos en el Plan Operative de la

Institucion,

Se participé en reunién de trabajo de la
Direccién de Recursos Humanos, a fin de
fomentar el trabajo en-equipo,

| Se participé en reunidn de trabgjo

relacionada con la actualizacién de la
informacién contenida en el Manual de
Gestion del Empleo, en su Tercera Edicidn, el
cual es administrado por la Oficina Nacional
de Servicio Civil,

Se brindé apoyo en las reuniones de trabajo
realizadas, g fin de realizar una nueva
revision al proyecte de Cédigo de Etica
presentado para gprobacidn de la
Autoridad Nominadora, con el objeto de
bridar lus recomendaciones que permitan
contar con un instrumento legal que cumpla
con Jos lineamientos gque faciliten su
adecuada aplicacién. /

Actividades Concluidas
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Se brindé apoyo en la revisién de diversos
documentos del Despacho Superior,

Se brindo apoyoe en la elaboracidn y revision
de proyectos de respuesta de algunos
requerimientos presentodes por parte de
servidores de la Institucién, ante la
Direccién Superior de la Secretaria.

El presente informe describe lo actuado por la suserita en cumplimiento a las actividades desarrolladas
durante el periodo que se reporta, y acorde a los términos de referencia de la contratacion.

Se hace constar que las actividades descritas en este informe responden a lo estipulado en el contrato
administrativo y sus respectivos términos de referencia, y se encuentran recibidos de conformidad, por
lo gque autoriza a quien corresponda para que procedan al framite de page de los honorarios
correspondientes.
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