Seficr

rancisco Javier Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y {2 Racreadién
Su Despacho ‘
Estimade Sefior Viceministro:
De 'a manera mas atenta me diijp 2 Uisted ¢on el propésito de presentarle mi informe de actividades a lo estiputado en
ol Contrato Administrative nor Sdrvicios Téenico Profesionales No. 1210-2015, zprobado mediante Acuerdo Ministerial
407-2015, correspondiente al meq de julio del presente afic y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura
Serie B No. 00041, ‘
ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brindar Asesoqia al personal que cesa labores en lo que respecta a fos procedimigntos sobre el pago de
prestaciones {agorales g indemnizgciones.

2. integracionde expedientes de prastaciones laborales e indemnizaciones, segun el cese de coniratos notificados
por la Seccion de Gestidneas|de Personal de los colaboradores que prestaron servicios para este Viceministerio
del Deporte y la Recreagion ‘

3. Coordinar con las unidades adninistrativas {Delegacion de Recursos Humanes, Departamento financiero,
Seccién de Inventarics| Delegacipn de Sistemas Informéticos, Direccion de Auditoria Interna y Seccidn de
Servicios Generales) ia|emision e finiguitos o solvencias leborales para procader con la liguidacidn de
prestaciones laborales & indemnizacion, ’

4. tlaboracidn y revisiér g¢e cglculos de prestaciones laborales e indemnizaciones, segin el cese de contratos
notificados por ts Seccion de Gelstiones de Personal de los colaboradores que prestaron servicios para &l
Viceministeric del Deporte y la Re creacion.

5. Coordinar con el Deparfamento Financierv v la Direccion de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buenos
de los calculosirealizadol para el page de prestaciones laborales e indemnizaciones

6. Controlar el uso det corfelativo de fas liguidaciones de prestaciones e indemnizaciones.

RESULTADOS OBTENIDGS

7. Revisién de expedientes de personal bajo ef renglén 031 a 75%.

g Atencidn de perscnas via tglefdnita o personalmente para informarles sobre el proceso de prestaciones, v e
motivo de no poderles dfectuar sy pago a personal bajo renglén 031, P

9.  Traslado dei 100% de expedientegrevisados al Departamento Financiero. 7

10, Traslado del 1‘30% de edpedientes para revisién a la Direccion de Recursos Humanos

11, Elaboracion de certificationes de trabajos. )

12, Trasiado de expedientes para pagt de rengln 921y 022 a Departamento Financierg.

13, Solicitud en un 100% de|Finiguitos a diferentes unidades de personal 021 de baja.  \

Angelica Maria Aguilaf
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Guatemaia, 31 de julic de 2015




