Sefior

Guatemala, 27 de junio de 2,014

Francisco lavier Arddn Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirije a usted con el propdsito de presentarle mi informe de actividades a o estipulado en
el Contrato Administrative por Servicios Técnico Profesionales No. 338-2014, aprobado mediante Acuerdo Minlsterial 33-
2014, correspondiente al mes de junio del presente afic y para el cobro de mis honorarios estoy presentande factura Serle
B No. 0Q023.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

Integracian 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 v la Recreacion.

Coordinar con las unidades administrativas {Delegacién de Recursos Humanos, Departamento financiero,
Seccion de Inventarios, Delegacion de Sistemas Informdticos, Direccidén de Auditoria Interna y Seccidn de
Servicios Generales) la emisién de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liguidacion de
prestaciones laborales e indemnizacidn,

Elaboracion y revisién de célculos de prestaciones laborales e indemnizaciones, segin el cese de contratos
notificados por la Seccion de Gestionas de Personal de los colaboradores que prestaron servicios para el
Viceministerio det Deporte y la Recreacion.

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

Controlar el uso del correlative de las liguidaciones de prestaciones e indemnizaciones.

RESULTADOS OBTENIDOS

10.
11.
12,

Mantener a |as personas informadas sobre sus procesos de pagos de prestacienes e indemnizaciones, que visitan
la Delegacion o por teléfono (35 personas)

Contactar a personas con problemas en cuentas o papelerfa pendientes {20 personas)

Agilizar la Integracidn de los expedientes de personas con contratos rescindides {30 expedientes).

Generacion de &rdenes para pago de prestaciones (40 expedientes).

Revision de cdlculos de expedientes {50 expedientes). -
Traslado de expedientes a Depto. Financiero y Direccidn de Recursos Humanos para gestion de firmias (45
expedientes).
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