Guatemala, 31 n_m.?m_.uo de 2,014

Sednor

Francisca Javier Arddn Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacha

Estimada Sefior Viceministra:
De la manera mds atents me dirijo a usted can el proposito de presentarle mi informe de actividades a lo astipulado en
el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No. 338-2014, aprobado mediante Acuerdn Ministeriaf 33-

2014, correspandiente al mes de marzo dei presente afio y para el cobro de mis henorarios estoy u_‘mmm:ﬁm_.ao factura
Serie B No. 00020,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

2. Integracion de expedientes de prestaciones laborales e indemnizaciones, segun el cese de no::.m:um notificados
per ja Seccion de Gestiones de Personal de los colaboradares que prestaron servicios para es m Viceministerio
del Deporte y la Recreacion, m

3. Cpordinar con las unidades administrativas (Delegacion de Recursos Humanos, Dmum;m_.:qmw:ﬂo financierg,
Seccion de Inventarios, Delegacion de Sistemas Informaéticos, Direccion de Auditoria _:ﬁm%.m ¥ Seccién de
Servicios Generales) Ja emisién de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la: liquidacion de
nrestacionas laborales e indemnizacion. :

4, Elaboracidn y revisién de calculos de prestaciones laborales e indemnizaciones, segdn el nm:.m de contratos
notificados por la Seccidn de Gestiones de Personal de los colaboradores que prestaron wmﬂcwnﬂam para el
Viceministerio del Deporte y lz Recreacion. :

5. Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccidn de Recursos Humanos, las revisionesiy vistos buenos
de los cdlculos realizados para &l pago de prestacianes lakoraies e indemnizaciones

6. Centrelar el uso del correlativo de las liguidaciones de prestaciones e indemnizaciones.

RESULTADOS OBTENIDOS

7. Mantener a las personas informadas sobre sus procesas de pagos de prestaciones & indemnizaclones, gue visitan
la Delegacion o por teléfono (40 personas)
8. Agilizar |a integracion da jos expediantes de personas con contratos recién rescindidos (13 expadientas).
9. Generzcidn de ordenes para pago de prestaciones (24 expedientes). : . .
10. Revision de cdlculos de expedientes (50 expedientes). :
11, Terminacion de proceso de pago de Indemnizaciones vy prestaciones laborales de renglones 021 y 022 (65
gxpedientes), : \\Iifﬂf//,
12. Traslado de expedientes a Depto. Financiero y Direccion de Recursos Humanos para mmm:o: de’ *:Hmm (50 ,/f
expedientes). : )
13. Seguimiento en Solicitud de Resaluciones Ministeriales para pago de prestaciones (3 expediente R
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