Sefior

Guatemalz, 30 de abril de 2,014

Francisco favier Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y Ia Recreacion
Su Despachc

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de actividades a lo estipulado en
el Cantrato Administrativo por Servicios Técnico Profesicnales Neo. 338-2014, aprobado mediante Acuerdo Ministeriaf
33-2014, correspondiente ai mes de abril del presente afio v para el cobro de mis hanorarios estoy presentando factura
Serie B No. 00021,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brindar Asesoria &l personal que cesa labores en lo que respecta a los procedimientos scbre el pago de
prestaciones laborales e indemnizacionas.

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

3. Coordinar con las unidades administrativas (Delegacion de Recurses Humanos, Departamento financiero,
Sectidn de Inventarios, Delegacidn de Sistemas Informaticos, Direccion de Auditoria Interna y Seccion de
Servicios Generales) fa emision de finiquitos o solvencias faborales para proceder con la Lquidacion de
prastaciones [aborales e indemnizacion.

4, Elaboracion y revisidn de cdfculos de prestacionss faborales e indemnizaciones, segun el cese de contratos
notificados por la Seccién de Gestiones de Personal de los colaboradores que prestaron servicias para el
Viceministario del Deporte y la Racreacion.

5. Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccidn de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buengs
de los calculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizacionas

6. Controlar ef usc del correlativo de las liguidaciones de prestaciones e indemnizaciones,

RESULTADQOS QBTENIDOS

ig,
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Mantener a las persanas informadas sobre sus procesos de pagos de prestaciones e indemnizaciones, gue
visitan fa Delegacion o por teléfono (30 personas)

Agilizar la integracion de los expedientes de personas con contratos recién rescindidos (5 expedientes),
Generacion de ordenes para pago de prestaciones (14 expedientes).

Revision de cdlculos de expedientes (60 expadientes).

Traslado de expedientes a Depto. Financiero y Direccion de Recursos Humanos para gestion de firmas (60
expedientas).
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