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Sefior

Guatemala, 31 de enero de 2,014

Francisco Javier Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacidn
Su Despache

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe de actividades & lo estipuiado en
el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No. 338-2014, aprobade mediante Acuerdo Ministerial 33-
2014, correspondiente al periodo del 02 al 31 de enero del presente afio y para al cobre de mls honorarios estoy
presentando factura Serie B No, (0017,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Brindar Asesorla al personal que cesa labores en lo que respecta a los procedimientos sobre el pago de
prestaciones laborales e indemnizaciones.

Integracion de expedientes de prestaciones lzborales e indemnizaciones, seglin el cese de contratos notificados
por la Seccién de Gestiones de Personal de las cofaboradores que prestaron servicios para este Viceministerio
del Deporte v Iz Recrezcion.

Coordinar con las unidades administrativas {Delegacidn de Recursos Humanos, Departamenta financiero,
Seceion de Inventarios, Delegacion de Sistemas Informdticos, Direccidn de Auditoria Interna y Seccidn de
Serviclos Generales) la emisidn de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liquidaclén de
prasfaciones laborales e indemmizacion,

Elaboracian y revision de calculos de prestaciones laborales e indemnizaciones, segiin el cese de contratns
notificados por la Seccldn de Gestiones de Personal de los colaboradores que prestaron servicios para el
Viceministerio del Deporte y la Recreacion,

Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccidn de Recursos Humanos, las revisionas y vistos buenos
e los céleulos reallzados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

Controlar el usa del correlativo de las liguidationes de prestaciones & indemnizaclones.

Apoyo en integracion de expedientes 029 para pago.

RESULTADOS OBTENIDOS

10.
11,

Angélica Mdria Aguil‘gf

Mantener a las personas informadas sobre sus proceses de pagos de prestaciones e indemnizaclones.
Retroalimentar el informe de casos, para dar una respuesta rapida de procesos de pagos de prestaciones.
Colaboracitn con agllizar los tramites de expedientes 0289, integrando papeleria faltantes,

Agllizar la integracidn de los nuevos expedientes de personas con contratos recién rescindidos,
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