Sefior

Guatemala, 31 de agosto de 2015

Francisco Jévier Ardén Quezada :
Viceministro del Deporte y fa Recreacién

Su Despa

o

Estimado Sfeﬁ_or Viceministro:

Dela ma:tefra maés atenta me dirijo a u$ted con el propasito de presentarle mi informe de actividades a lo estipulado en

el Contra

o Administrative por Servicies Técnico Profesionales No. 1210-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial

407-2015 fco:rrespondiente al mes deiagosto del presente afio y para el cobro de mis honorarics estoy presentando
factura Serie 8 No. 00042.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

RESULTA

10.
1L
12,

13.
14,

Angélica

Ol 0

‘|Brindar Asesotia’ al personal"'que tesa labores en lo que respecta a los procedimientos _sobre el pago. de

prestaciones laborales e indemnizaciones.

Integracion de expedientes dh prestaciones laborales e indemnizaciones, segiin el cese de contratos notificados
por la Seccidn de Gestiones ﬂe Personal de los colaboradores que prestaron servicios para este Viceministerio
deliDeporte y la Recreacién. .

Coordinar con las unidades administrativas (Delegacion de Recursos Humanos, Departamento financiero,
Seccion de inventarios, Delegacién de Sistemas Informaticos, Direccién de Auditoria Interna y Seccién de
Sjeryicios Generales) [a emiéién de finiquitos o solvencias laborales para proceder con fa liguidacion de
prestaciones laborales e indemnizacidn.

Elaboracién y revisidn de célculos de prestaciones laborales e indemnizaciones, segln el cese de contratos
notificados por la Seccién de Gestiones de Personal de los colaboradores que prestaron servicios para el
Viceministerio del Deporte ylia Recreacion.

Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccidn de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buenos
de los cilculos realizados paﬁa el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

Controlar el uso del correlative de las liquidaciones de prestacianes e indemnizaciones.

3(?35_ OBTENIDOS

Revision de expedientes de personai bajo el rengién 031 a 50%.

Atencién de personas via telpfénica o personalmente para informarles sobre el proceso de prestaciones, y el
motivo de no poderles efectuar su page a personal bajo rengldn 031.

'Ifraslado del 100% de expedientes revisados al Departamento Financiero.

Jraslado del 100% de expediéntes para revision a la Direccién te Recursos Hurnanos.
ﬁlaboracién de certiﬁcacionés de trabajos.

Traslado de expedientes para pago de renglon 021 y 022 a Departamento Financiero,
indemnizaciones. 3 .

Solicitud en un 100% de Finiquitos a diferentes unidades de parsonal 021 de baja.
E:Iaboracién de proyeccién de pago para el tercer cuatrimestre.

Matia Agdilar




