Guatemala, 30 de abril de 2020

Licenciado

Bernardo de Jesus Diaz Mejia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de actividades a lo estipulado en
el Contrato Administrativo por Servicios Profesionales No. 2152-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial 573-2020,

15COEBDO No. 1779059096.
ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asesoraren el desarrollo de lineamientos que optimicen la integracidn de expedientes de prestaciones laborales
e indemnizaciones, segun el cese de contratos notificados de los colaboradores que prestaron servicios de la
Direccién General del Deporte y la Recreacion;

2. Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la 6ptima coordinacién de las unidades administrativas
(Delegacién de Recursos Humanos, Departamento Financiero, Seccién de Inventarios, Delegacidn de Sistemas
Informaticos, Direccion de Auditoria Interna y Seccién de Servicios Generales), para la emisién de finiquitos o
solvencias laborales para proceder con la liquidacion de prestaciones laborales e indemnizacién;

3. Asesorar en el desarrollo de lineamientos que mejoren la elaboracion y revision de célculos de prestaciones
laborales e indemnizaciones de los colaboradores que prestaron servicios para la Direccién General del Deporte
y la Recreacion;

4. Asesorar en el desarrollo de procesos que mejoren la comunicacién y aprobaciones entre el Departamento
Financiero y la Direccién de Recursos Humanos de las revisiones y vistos buenos de los célculos realizados para
el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones;

5. Asesorar en la elaboracién de lineamientos que optimicen la elaboracién de compromisos y devengados en el
sistema SIGES vy Solicitudes de Gasto (Grupo 4) para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones;

6. Asesorar en el desarrollo de un proceso de comunicacién para coordinar mensualmente las cuotas de
compromiso y devengado a ejecutar de las prestaciones laborales e indemnizaciones.

RESULTADOS OBTENIDOS

1. Sebrind¢ asesoria en solicitar 5 finiquitos laborales para conformar expedientes de prestaciones laborales.
Se brindé asesoria para conformar 20 expedientes de prestaciones laborales.
. 3. Se asesord en la elaboracién de célculos de prestaciones laborales para 20 expedientes de prestaciones
laborales.
4. Se brindd asesoria en traslado de 45 expedientes para revision de calculos de prestaciones laborales a las
diferentes unidades.
5. Se asesor6 en la atencidn de personas via telefénica o personalmente para informarles sobre el proceso de
prestaciones.
6.  Se brindé asesoria en el ingreso al sistema SIGES para pago de 4 expedientes de prestaciones laborales.
7. Seasesord en la elaboracion de 10 Certificaciones del IGSS y 20 Constancias Laborales.
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