:Guatema[a, 31de julio de 2,013

Licenciada

Maria Dolores Molina Ubach
Viceministra del Deporte y la Recreacidn
Su Despacho

Estimada Licenciada Molina:

De la manera mds atenta me dirjo a usted con el propdsito de presentarfe mi mforme de
actividades a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No.
2266-2013 y Acuerdo Ministerial No. 603 -2013, correspondiente al mes de julio del presente afio y
para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie A No. 000008

ACTIVIDADES REA LIZADAS:

1 Uevar control de asistencia del personal

2 Enviar notificacion al personal cuando incurra inasistencia a sus labores o ingrese fuera de
horario establecido

3 Coordinar con el encargado de nominas, el traslado de asistencia del personal contratado
bajo el renglén presupuestario cero treinta y uno (031)

4 Apoyo en la integracidn de expedientes de prestaciones laborales e indemnizaciones,

5 Brindar asesorfa al personal que cesa labores en lo que respecta a los procedimientos a
seguir para solicitar pago de prestaciones laborarles e indernnizaciones.

& Recepcidn de facturas de los renglones 029 y subgrupo 18.

7  Brindar apoyo cuando se les requiera para la integracién de informes de contraloria General
de Cuentas, Unidad de Informacidn Plblica, Auditorfa Interna.

RESULTADOS OBTENIDOS.

1 Serespondieron providencias para pago de prestaciones laborales, solicitando el Dictamen
correspondiente.

2 5Sesolicitd el dictamen para poder realizar célculos de los expedientes elaborados a la Junta
Nacional de Servicio Civit.

3 Seelaboraron cdlculos y solicitaron resolucién para pago de 4 expedientes de prestaciones
laborales. :

4 Se apoyo en la elaboracidn contratos para personal de nuevo ingreso y reingreso en los
renglones presupuestarios 021 y 022,

5 Selogro realizar las actividades requeridas por la jefatura de Recursos Humanos, y se brindo

apoyo a la Delegacidn.
6 Asesorar a los ex colaboradores sobre la solicitud de pago de prestaciones e indemnizacign.
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