Guatemala, 30 de diciembre de 2,015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Gélvez
Viceministra del Deporte y ia Recreacion
Su Despacho

Estimada Viceministra:

. De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de actividades a lo estipulado en

el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No. 1210-2015, aprobado mediante Acuerde Ministerial
407-2015, correspondiente al mes de diciembre del presente afio y para el cobro de rnis honorarios estoy prasentando

factura Serie B No. 00047.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brindar Asesorfa al personal que cesa labores en lo que respecta 3 los procedimientos sobre el pago de
prestaciones laborales e indemnizaciones.

2. Integracidn de expedientes de prestaciones laborales e indemnizaciones, segun el cese de contratos notificados
por la Seccién de Gestiones de Personal de los colaboradores que prestaron servicios para este Viceministerio
del Deporte y la Recreacidn.

3.  Coordinar con las unidades administrativas (Delegacion de Recursos Humanos, Departamento financiero,
Seccién de Hventarios, Delegacién de Sistemas Informaticos, Direccién de Auditoria Interna y Seccién de
Servicios Generales) la emision de finiquitos o solvencias faborales para proceder con la liquidacién de
prestaciones laborales e indemnizacion.

4. Elaboracién y revisién de célculos de prestaciones laborales e indemnizaciones, segin el cese de contratos
notificados por la Seccién de Gestiones de personal de los colaboradores que prestaron servicios para el
Viceministerio del Deporte y la Recreacién.

5. Coordinar con &} Departamento Financiero y la Direccién de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buenocs
de los cdlculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

6. Controlareluso del correlativo de las liquidaciones de prestaciones & indemnizaciones.

RESULTADOS OBTENIDOS

1. Revision de expedientes de personal bajo el renglén 031 enun 0%
2. Atencién de personas via telefdnica o personalmente para informaries sobre el proceso de prestaciones.
3. Traslado de expedientes revisados al Departamento Financiero vy Direccion de Recursos Humanos
4. Redaccién de finiquitos y certificaciones laborales.
5. Elaboracion de cilculos de prestaciones 031. 021y 022.
6. Solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades Administrativas
7. Trastado de expedientes para pago al Departamento Financiero.
8. Entrega de expedientes para pago d {a Direccién de Recursos Humanos de renglén 021y 022,
9. Coordinacidn con el Departamento Financierc para preparacion de expedientes para pago €n un 90%.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2,015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Gélvez
Viceministra del Deporte y [2 Recreacién
Su Despacho

Estimada Vicermninistra:

Respetuosamente me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi INFORME DE RESULTADOS de
Actividades, conforme a lo estipufado en e} Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Profesionales No. 1210-2015,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial 407-2015, correspondiente al periodo del 01 de junic al 31 de diciembre del
presente afio.

Junio
1. Setrasladaron expedientes 021 a Departamento Financiero y Direccidn de Recursos Humartos para aprobacion

de calculos en un 80%.

2. Elaboracién de finiquitos laborales y certificaciones la borates 90%.
3. Archivo de documentacion de expedientes ya pagados 50%.
4. Se mantuvo informado a los ex colaboradores sobre el proceso de sus prestaciones.
5. Se completaron expedientes del 021 para ser revisados
Julio

1. Se actualizd la base y reporte de pago de prestaciones.

2. Seintegraron en un 75% los expedientes de los renglones 021 y 022.

3. Setrasladé en un 100% fos expedientes revisados a la Direccién de Recursos Humanos.
4. Se solicitaron los finiquitos laborales necesarios para completar expedientes de pago.
5. Se conformd el informe del monto total para el pago de prestaciones.

1. Setrasladé con tiempo la proyeccion de pago para ei tercer cuatrimestre.

2. Se atendieron a todas las personas via telefnica Y personalmente para informarles sobre procesos de sus de
pago de prestaciones. '

3. Se trasladaron los expedientes, de los renglones 021 y 022 con tiempo corto para pago de vacaciones e
indemnizaciones.

4. Sedio seguimiento a la entrega de finiquitos en el menor tiempo.

5. Serevisaron los expedientes en 40% de Ios renglones 0331,

Septiembre
1. Seintegraron expedientes en un 50% de! rengién G31.
2. Serealizaron célculos y revisiones de los expedientes en un 30%.
3.  Traslado del 100% de expedientes para revision a la Direccién de Recursos Humanos del renglén 021
4. Se Apoyd a otras secciones para revision de docurmentacién.
5. Se conformd un informe para detaftar montos de pagos pendientes de prestaciones laborales.



Octubre

1. Expedientes revisados de personal bajo ei rengfon 037 ep 50%.
2. Se atendid constantemente a personas via teiefdnica o personalmente para informarles sobre el proceso de
prestaciones, y el motive de no poderles efectuar su pago a personal bajo renglén 031.
3.  Traslado del 75% de expedientes revisados al Departamento Financiero.
4. Traslado del 100% de expedientes para revisidn a iz Direccidn de Recursos Humanos.
5. Seelaboraron de certificaciones de trabajos para completar expedientes de pago
Noviembre
1. Conformacién de expedientes para pago en un 50%
2. Serealizaron finiquitos y certificaciones laborales para completar expedientes de pago
3.  Se Elaboraron célculos de prestaciones 031. 021 y 022.
4. Sesolicitaron finiquitos a las diferentes Unidades Administrativas para conformacién de expedientes de pago.
5. Setrasladaron expedientes para pago al Departamenta Financiere de rengfon 021y 031
Diciembre
6. Serevisaron expedientes de personal bajo el rengldn 031 en un 60%
7. Seatendi6 a personas via tefefénica o personalmente para informarles sobre ef proceso de prestaciones o para
darle informacidn por no tener cuenta activa.
8.  Secoordind el traslado de expedientes revisados al Departamento Financiero.
9. Seredactaron finiquitos y certificaciones laborales.
10. Seelaboraron célculos de prestaciones 031, 021 y0232.
11. Traslado de expedientes para pago al Departamento Financiero.
12. Entrega de expedientes para pago a la Diraccién de Recursos Humanos de renglén 021y 022.
13, Coordinacion con el Departamento Financiero para preparacion de expedientes para pago en un 90%.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2,015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Gilvez
Viceministra del Deporte v la Recreacién
Su Despacho

Estimada Viceministra:

Respetuosamente me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi INFORME FINAL de Actividades,

conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Profesionales No. 1210-2015, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial 407-2015, correspondiente al periodo del 01 de junio al 31 de diciembre del presente afio.

Junio
1. Asesoria al personal que cesa fabores para el procedimiento de pago de prestaciones
2. Integracidn de expedientes o
3. Solicitud de Finiquitos a las diferentes unidades administrativas
4. Control de correlativos de liquidaciones
5. Traslado de expedientes para revisidn a Departamento Financiero y Direccion de Recursos Humanos
Julio
1. Revision de expedierntes de personal bajo el renglén 021
2. Traslado de expedientes revisados al Departamento Financiero.
3. Traslado de expedientes para revisidn a Ia Direccidn de Recursos Humanos.
4. Traslado de expedientes para pago de rengldn 021y 022 a Departamento Financiero.
5. Solicitud de finiquitos a diferentes unidades de personal 021 de baja.
Agosto
1. Atencion de personas via telefénica o personalmente para informarles sobre al proceso de prestaciones, y el
motivo de no poderles efectuar su pago a personal bajo renglén 031.
2. Traslado de expedientes revisados al Departamento Financiero.
3. Traslado de expedientes para revisién a la Direceién de Recursos Humanos.
4. Traslado de expedientes para pago de renglén 021 y 022 a Departamento Financiero, de vacaciones e
indemnizaciones.
5. Eiaboracion de proyeccidn de pago para el tercer cuatrimestre.
Septiembre )
1. Traslade de expedientes revisados al Departamento Financiero.
2. Traslado de expedientes para revisién a la Direccién de Recursos Humanos.
3. Elaboracién de cdlculos de prestaciones
4. Conformacion de expedientes 021 y revisién en un
5. Apoyo a otras secciones para revisién de documentacion.
Octubre
1. Revisidn de expedientes de personal bajo el renglén 031
2. Atencién de personas via telefénica o personalmente para informarles sobre el proceso de prestaciones.
3. Elaboracidn de célculos de prestaciones
4. Conformacién de informe para detallar montos de pagos pendientes de prestaciones laborales,
5. Solicitud de finiquitos a las diferentes unidades administrativas.



Noviembre

LAl

Traslado de expedientes revisados al Departamentc Financiero y Direccion de Recursos Humanos
Redaccion de finiquitos y certificaciones laborales.

Elzboracion de calculos de prestaciones 021, 071 y 022,

Solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades Administrativas

Coordinacidén con el Departamento Financiero para integracién e impresidén de expedientes (31,

Diciembre

N ewn R

Atencion de personas via telefénica o personaimente para informarles sobre el procese de prestaciones.
Traslado de expedientes revisados al Departamento Financiero y Direccién de Recursos Humanos
Redaccidn de finiquitos y certificaciones laborales.

Elaboracion de calculos de prestaciones 031. 021 y 022,

Solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades Administrativas

Traslado de expedientes para pago al Departarnento Financiero.

Coordinacién con el Departamento Financiero para preparacién de expedientes para pago

fegaa’a de Recursos Humanos
Birestion Goneral del Deporse y la Rpereaciée
Stimvsterio de Cuftura y Depories



