Doctor

Guatemala, 30 Diciembre de 2016

Erick Roberto Sosa Aldana
Viceministro del Deporte y la Recreacién
Su Despacho

Respetable Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de actividades a lo estipulado en
el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No. 305-2016, aprobado mediante Acuerdo Ministerial 25~
2016, correspondiente al mes de diciembre del presente afio y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura
Serie B No. 00078.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

Integracién de expedientes de prestaciones laborales e indemnizaciones, segdn 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 Recreacion.

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

- Elaboracién y revision de célculos de prestaciones laborales e indemnizaciones, segin el cese de contratos

notificados por la Seccion de Gestiones de Personal de los colaboradores que prestaron servicios para el
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Coordinar con el Departamento Financieroy a Direccion de Recursos Humanos, las revisionesy vistos buenos de
los calculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

Controlar el uso del correlativo de las liquidaciones de prestaciones e indemnizaciones.

RESULTADOS OBTENIDOS

dlica

Se coordind la atencién de las personas via telefonica y personalmente para informarles sobre el proceso de
prestaciones, asi como el traslado del 100% de expedientes para revision de calculos al Departamento Financiero

y la Direccién de Recursos Humanos. -
Se brindd apoyo en 13 conformacion de expedientes de los contratos 021 en un 100% y los renglones 031 en un

100%.

Se coordiné la revisidn de célculos de prestaciones taborales en un 100% de renglones 021,022y 031,

Se brindd apoyo en la solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades Administrativas en un 100% v la
elaboracién de finiquitos laborales y certificaciones de trabajo en un 100%

Se coordind el pago de expedientes del renglén 021y 022 enun 95% y del renglon 031 en un 90%.

Se brindd apoyo en el archivo de documentacién en expedientes de baja en un 75%.
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Doctor

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala 30 de Diciembre de 2016

Erick Roberto Sosa Aldana
Viceministro del Deporte y la-Recreacién
Su Despacho

Respetable Viceministro:

Respetuosamente me dirijo a usted para hacer de su conocimiento del trabajo desarrollado durante el pericdo

del 04 de enero al 31 de diciembre del presente afio de conformidad con cldusula segunda del contrato administrativo
305-2016, segtin Acuerdo Ministerial 25-2016.

Enero

6.

Febrero

Brindar Asesorfa al personal que cesa labores en lo gue respecta a los procedimientos sobre el pago de
prestaciones laborales e indemnizaciones.
Integracion de expedientes de prestaciones laborales e indemnizaciones, segtn 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 Recreacién.

Coordinar con las unidades administrativas (Delegacién de Recursos Humanos, Departamento financiero, Seccion
de Inventarios, Delegacién de Sistemas Informaticos, Direccién de Auditoria Interna y Seccién de Servicios
Generales) la emisién de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liquidacién de prestaciones
laborales ¢ indemnizacién,

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

Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccion de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buenos de
los calculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

Controlar el uso del correlativo de las liquidaciones de prestaciones e indemnizaciones.

Brindar Asesorfa al personal que cesa labores en Io que respecta a los procedimientos sobre el pago de
prestaciones laborales e indemnizaciones.
Integracion 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 Recreacion.
Coordinar con las unidades administrativas (Delegacién de Recursos Humanos, Departamento financiero, Seccién
de Inventarios, Delegacién de Sistemas Informaticos, Direccién de Auditoria Interna y Seccién de Servicios
Generales) la emisién de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liquidacion de prestaciones
laborales e indemnizacion.
Elaboracién y revisién de calculos 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 de! Deporte y la Recreacion.
Coordinar con e} Departamento Financiero y la Direccién de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buenos de
los calculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones
Controlar el uso de! correlativo de fas liquidaciones de prestaciones e indemnizaciones.



Marzo

1

Brmdar. Asesoria al personal que cesa labores en lo que respecta a los procedimientos sobre el pago de
prestaciones laborales e indemnizaciones.
lnte?racwn.?ie expedxe‘ntes de prestaciones laborales e indemnizaciones, segtn 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 Recreacién.
Coordinar con las unidades administrativas {Delegacidn de Recursos Humanos, Departamento financiero, Seccién
de Inventarios, Delegacién de Sistemas informdticos, Direccidn de Auditoria Interna y Seccién de Servicios
Generales) la emisién de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liguidacion de prestaciones
laborales e indemnizacidn. . '
Elaboracion y revision' 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 y la Recreacion.
Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccién de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buenos de
los calculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones
Controlar el uso del correlativo de las liquidaciones de prestaciones e indemnizaciones.

Brindar Asesoria 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 laborales e indemnizaciones, seglin 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 Recreacion. :
Coordinar con las unidades administrativas (Delegacion de Recursos Humanos, Departamento financiero, Seccién
de Inventarios, Delegacién de Sistemas Informéticos, Direccién de Auditoria Interna y Seccion de Servicios
Generales) la emision de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liquidacidn de prestaciones
laborales e indemnizacién. ‘
Elaboracién y revisidn de calculos 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 y la Recreacion.
Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccién de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buenos de
los calculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones
Controlar el uso del correlativo de las liquidaciones de prestaciones e indemnizaciones.

Brindar Asesoria 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 laborales e indemnizaciones, segtin el cese de contratos notificados
por la Seccién de Gestiones de personal de los colaboradores que prestaron servicios para este \{iceministerio
del Deporte y la Recreacion.

Coordinar con las unidades administrativas (Delegacion de Recursos Humanos, Departamento financiero, Seccién
de Inventarios, Delegacion de Sistemas Informéticos, Direccién de Auditoria Interna y Seccién de Servicios
Generales) la emision de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liquidacion de prestaciones
laborales e indemnizacion.

Elaboracién y revisién de calculos de prestaciones taborales e indemnizaciones, segun 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 Recreacion.

Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccidn de Recursos Humanos, fas revisiones y vistos buenos de
los calculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

Controlar el uso del correlativo de las liquidaciones de prestaciones e indemnizaciones.



Junio

Agosto

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

Integrauon_ E:le expedle'n‘ges 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 este Viceministerio
del Deporte vy la Recreacion.

Coordinar con las unidades administrativas (Delegacién de Recursos Humanos, Departamento financiero, Seccidn
de Inventarios, Delegacidn de Sistemas Informdticos, Direccién de Auditoria interna y Seccién de Servicios
Generales) la emisién de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liquidacion de prestaciones
laborales e indemnizacidn. '

Elaboracion y revisién de célculos 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 el
Viceministerio del Deporte y la Recreacién.

Coordinar con el Departamento Financierc y la Direccién de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buenos de
los calculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

Controlar el uso de! correlativo de las liquidaciones de prestaciones e indemnizaciones.

. Brindar Asesoria 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 laborales e indemnizaciones, segiin ef cese de contratos notificados
por ia Seccién de Gestiones de Personal de los colaboradores que prestaron servicios para este Viceministerio
del Deporte y la Recreacidn,

Coordinar con las unidades administrativas (Delegacion de Recursos Humanos, Departamento financiero, Seccién
de Inventarios, Delegacion de Sistemas Informaticos, Direccion de Auditoria Interna y Seccidn de Servicios
Generales) la emisién de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liquidacion de prestaciones
laborales e indemnizacién.

. Elaboracién vy revisién de calculos 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 el
Viceministerio del Deporte y la Recreacion. . S
Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccion de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buenos de
jos célculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones :
Controlar el uso del correlativo de las liquidaciones de prestaciones e indemnizaciones.

Brindar Asesoria 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 laborales e indemnizaciones, segun el cese de contratos notificados
por la Seccion de Gestiones de Personal de los colaboradores que prestaron servicios para este Viceministerio
del Deporte y la Recreacion. o

Coordinar con las unidades administrativas {Delegacion de Recursos Humanos, Departamento financiero, Seccion
de Inventarios, Delegacién de Sistemas Informaticos, Direccion de Auditoria Interna y Seccion de Servicios
Generales) la emisién de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liquidacién de prestaciones
laborales e indemnizacion. .

Elaboracion y revision de célcuios de prestaciones laborale
notificados por la Seccidn de Gestiones de Personal de lo
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Coordinar con el Departamento Financieroy la Direccion de Recursos Humanos,
los calculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones
Controlar el uso del correlative de las liquidaciones de prestaciones e indemnizaciones.

s e indemnizaciones, segln el cese de contratos
s colaboradores que prestaron servicios para el

las revisiones y vistos buenos de



Septiembre

Octubre

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

integracxon' Eje expedle‘ntes de prestaciones laborales e indemnizaciones, segtin el cese de contratos notificados
por la Seccidén de Gestiones de Personal de los colaboradores que prestaron servicios para este Viceministerio
del Deporte y la Recreacion.

Coordinar con las unidades administrativas (Delegacidn de Recursos Humanos, Departamento financiero, Seccién
de Inventarios, Delegacién de Sistemas Informdticos, Direccidn de Auditoria Interna y Seccién de Servicios
Generales) la emisién de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liquidacion de prestaciones
laborales e indemnizacién.

Elaboracién y revisién de calculos 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 Recreacion.

Coordinar con el Departamento Financiero y fa Direccién de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buenos de
los calculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

Controlar el uso del correlativo de las liquidaciones de prestaciones e indemnizaciones.

Brindar Asesorfa 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 laborales e indemnizaciones, segtin 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 Recreacion.

Coordinar con las unidades administrativas {Delegacién de Recursos Humanos, Departamento financiero, Seccién
de Inventarios, Delegacién de Sistemas Informaticos, Direccion de Auditoria interna y Seccién de Servicios
Generales) la emisién de finiquitos o soivencias laborales para proceder con la liquidacion de prestaciones
laborales e indemnizacion.

Elaboracion y revision 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 Recreacion.

Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccién de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buenos de
los calculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

Controlar el uso del correlativo de las liquidaciones de prestaciones e indemnizaciones.

Noviembre

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

Integracién de expedientes de prestaciones laborales e indemnizaciones, segun el cese de contratos notificados
por la Seccion de Gestiones de personal de los colaboradores que prestaron servicios para este Viceministerio
del Deporte y la Recreacion.

Coordinar con las unidades administrativas {Delegacidn de Recursos Humanos, Departamento financiero, Seccién
de Inventarios, Delegacion de Sistemas Informaticos, Direccién de Auditoria Interna y Seccién de Servicios
Generales) la emisidn de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liquidacion de prestaciones
laborales e indemnizacion.

Elaboracién y revision de calculos de prestaciones laborales e indemniz
notificados por la Seccién de Gestiones de Personal de los colaboradores gue prestaron servicios para el
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccion de Recursos Humanos,
los calculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones
Controlar el uso del correlativo de las liquidaciones de prestaciones e indemnizaciones.

aciones, seglin el cese de contratos

las revisiones y vistos buenos de



Diciembre

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

Integracién de expedientes de prestaciones laborales e indemnizaciones, segtin el cese de contratos notificados
por la Seccion de Gestiones de Personal de los colaboradores que prestaron servicios para este Viceministerio
del Deporte y la Recreacion.

Coordinar con las unidades administrativas (Delegacién de Recursos Humanos, Departamento financiero, Seccidn
de Inventarios, Delegacién de Sistemas Informadticos, Direccién de Auditoria Interna y Seccidn de Servicios
Generales) la emisidn de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liquidacion de prestaciones
laborales e indemnizacién.

Elaboracién y revision de calculos de prestaciones laborales e indemnizaciones, segtin 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 Recreacion.

Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccién de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buenos de
los célculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

Controlar el uso del correlativo de las liquidaciones de prestaciones e indemnizaciones.
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INFORME FINAL DE RESULTA[;TOS

Guatemala 30"yae Diciembre de 2016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacién
Su Despacho

Respetable Viceministro:

Respetucsamente me dirijo a usted para hacer de su conocimiento del trabajo desarrollado durante el periodo del 04
de enero al 31 de diciembre del presente afic de conformidad con cldusula segunda del contrato administrativo 305-
2016, segln Acuerde Ministerial 25-2016.

Enero

Atencién de personas via telefénica o personalmente para informarles sobre el proceso de prestaciones.
Traslado de expedientes revisados al Departamento Financiero y Direccién de Recursos Humanos
Conformacion de expedientes de los renglones 021y 031

Elaboracién de célculos de prestaciones 031. 021y 022

Redaccién de finiquitos y certificaciones laborales.

Solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades Administrativas

Informes de pagos realizados en el mes de diciembre 2015

Nouh W e

Febrero

1. La Delegacién de Recursos Humanos, atendio a personas via telefénica y personalmente para informarles sobre el
proceso de prestaciones. Asi como el traslado del 25% de expedientes para revision al Departamento Financieroy la
Direccién de Recursos Humanos.

2. Se conformaron nuevos expedientes de los renglones 021y 031y la elaboracion de calculos de los mismos
Se coordind la elaboracion de finiquitos y certificaciones laborales, y solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades
Administrativas.

3. La Delegacion de Recursos Humanos, trasladd en un 60% expedientes a Direccién de Recursos Humanos y Financiero
para gestionar pago de prestaciones laborales.

Marzo

1. La Delegacién de Recursos Humanos, atendi6 a personas via telefonica v personalmente para informarles sobre el
proceso de prestaciones. Asicomo el traslado del 40% de expedientes para revisién al Departamento Financieroy la
Direccion de Recursos Humanos. ’ : .

2. Se conformaron nuevos expedientes de los renglones 021y 031y la elaboracién de célculos de los mismos.

3. Se coordinG la elaboracién de finiquitos y certificaciones laborales, y solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades

Administrativas.
4. Se dio seguimiento a los pagos pendientes en los meses de diciembre 2015 y nomina adicional con retraso de pago.

Abril

1. Lla Delegacién de Recursos Humanos, atendié a personas via telefonica y personalmente para informarles sobre el
proceso de prestaciones. Asfcomo el trasiado del 60% de expedientes para revision al Departamento Financiero y la
Direccién de Recursos Humanos.

2. Se conformaron nuevos expedientes de los renglones 021y 031y la elaboracion de calculos de los mismos.

3. Se coordiné la elaboracion de finiquitos y certificaciones taborales, y solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades

Administrativas.
4. Se proyects la cuota para pago de prestaciones del segundo cuatrimestre del afio 2016.



Mayo

1. LaDelegacién de Recursos Humanos, atendid a personas para informarles sobre el proceso de prestaciones. Asi como
el traslado del 75% de expedientes para revision al Departamento Financiero y la Direccion de Recursos Humanos.

2. Se confox:m’aron nuevos expedientes de los renglones 021 y 031 y la elaboracion de célculos de los mismos en un 60%.

3. Se coordind la elaboracién de finiquitos y certificaciones laborales, y solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades
Administrativas en un 50%.

4. Se proyectd la cuota para solicitar pago de prestaciones en el mes de junio.

Junio

1. La Delegacion de Recursos Humanos proyecto la cuota para el pago de prestaciones laborales para el mes de julio.

2. Seingresaron al sistema SIGES y posterior traslado de expedientes para ejecutar la cuota del mes de junio.

3. La Delegacién de Recursos Humanos, atendi6 a personas para informarles sobre el proceso de prestaciones.

4. Asi como el traslado del 80% de expedientes para revisién al Departamento Financiero y la Direccion de Recursos
Humanos.

5. Se conformaron nuevos expedientes de los renglones 021y 031y la elaboracién de célculos de los mismos en un 85%.

6. . Se coordiné la elaboracion de finiquitos y certificaciones laborales, y solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades
Administrativas en un 95%.

Julio

1. La Delegacién de Recursos Humanos ingreso al sistema SIGES en un 75% el pago de prestaciones laborales (Grupo 0
y Grupo 4) y posterior traslado de expedientes al Departamento Financiero para ejecutar la cuota del mes de julio.

2. Se coording la atencidn de las personas via telefonica y personalmente para informarles sobre el proceso de
prestaciones, asi como el traslado del % de expedientes para revisién de célculos al Departamento Financiero y la
Direccién de Recursos Humanos.

3. La Delegacidn de Recursos Humanos logrd la conformacion de nuevos expedientes de los renglones 021, 022, 031y
la elaboracién de calculos de los mismos.

4. Se coording la elaboracién de finiquitos, certificaciones laborales y solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades
Administrativas en un 100%.

Agosto

1. Se gestiond la conformacion de expedientes de los contratos 021 en un 50% y los renglones 031 en un 85%. Asicomo
la revision de los calculos elaborados.

2. Se coordiné la atencién de las personas via telefénica y personalmente para informarles sobre el proceso de
prestaciones, asf como el traslado del 100% de expedientes para revision de célculos al Departamento Financiero y la
Direccién de Recursos Humanos.

3. Se gestiond la elaboracién de finiquitos, certificaciones laborales y solicitud de finiguitos a las diferentes Unidades
Administrativas en un 100%.

Septiembre

1. Se coordind la revisién de calculos de prestaciones laborales en un 75%. .

2. Se brindé apoyo en la conformacion de expedientes de los contratos 021 en un 75%y los renglones 031 enun 100%.

3. Se coording la atencién de las personas via tefefénica y personalmente para informarles sobre el proceso de
prestaciones, asi como el traslado del 100% de expedientes para revision de calculos al Departamento Financiero y la
Direccién de Recursos Humanos.

4. Sebrind6 apoyo en la solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades Administrativas en un 100%y la elaboracion de

finiquitos faborales y certificaciones de trabajo en un 100%



Octubre

Se brindé apoyo en la conformacién de expedientes de los contratos 021 en un 75% y los renglones 031 en un 95%.
Se coordind la atencidn de las personas via telefénica y personalmente para informarles sobre el proceso de
prestaciones, asi como el traslado del 100% de expedientes para revision de cdiculos al Departamento Financieroy la
Direccién de Recursos Humanos.

Se brind6 apoyo en la solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades Administrativas en un 100% y la elaboracion de
finiquitos laborales y certificaciones de trabajo en un 100% '

Se coordind la revision de los célculos de prestaciones laborales en un 85%.

Noviembre

o

Se coordind la revisién de calculos de prestaciones laborales en un 100%.

Se brindé apoyo en la conformacion de expedientes de los contratos 021 en un 100%y los renglones 031 en un 100%.
Se coordind la atencién de las personas via telefénica y personalmente para informarles sobre el proceso de
prestaciones, asf como el traslado del 100% de expedientes para revision de calculos al Departamento Financiero v la
Direccidn de Recursos Humanos. ’

Se brindé apoyo en fa solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades Administrativas en un 100% v la elaboracion de
finiquitos laborales y certificaciones de trabajo en un 100% :

Se coordind el pago de expedientes del renglon 021y 022 en un 100% y del renglén 031 en un 50%.

Diciembre

w

v

Se coordind la atencion de las personas via telefdnica y personalmente para informarles sobre el proceso de
prestaciones, asi como el traslado del 100% de expedientes para revisién de cdlculos al Departamento Financieroy la
Direccidn de Recursos Humanos.

Se brindé apoyo en la conformacion de expedientes de los contratos 021 en un 100% y los renglones 031 en un 100%.
Se coordind la revision de calculos de prestaciones laborales en un 100% de renglones 021,022y 031,

Se brindé apoyo en la solicitud de finiquitos a las diferentes Unidades Administrativas en un 100% y la elaboracion de
finiquitos laborales y certificaciones de trabajo enun 100%

Se coordiné el pago de expedientes del renglén 021y 022 en un 95% vy del rengldén 031 en un 50%.

Se brind6 apoyo en el archivo de documentacion en expedientes de baja en un 75%.
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