Sefior

Guatemala, 30 de septiembre de 2,014

Francisco Javier Arddn Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despachao

Estimado Sefor Viceministro:

De Iz manera més atenta me dirijo a usted con el propdsita de presentarle miinforme de actividades a lo estipulado en
el Contrato Administrativo por Servicios Técnice Profesionales No. 338-2014, aprobade mediante Acuerda Ministerial 33-
2014, correspandiente al mes de septiembre del presenta afio y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura
Serie B No. 00028.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Brindar Asesoria al personal que cesa labores en lo que respecta a ios 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 Gestiores de Persanal de los colaboradores gue prestaron servicios para este Viceministerio
del Deporte v la Recreacion.

Cocrdinar con las unidades administrativas (Delegacion de Recursos Humanos, Departamento financiero,
Seccidn de inventarips, Delegacion de Sistemas informaticos, Direccidn de Auditoria Interna y Seccidn de
Servicios Generales) la emision de finiquitos o solvencias laborales para proceder con la liquidacian de
prestaciones faborales e indemnizacion.

Elaboracion y revision de calculos de prestaciones lzborales e indemnizaciones, segun el cese de contratos
notificados por la Seceidn de Gestiones de Personal de los colaboradores que prestaron servicios para el
Viceministerio del Deporte vy la Recreacion.

Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccidn de Recursos Humanos, las revisiones v vistas buenos
de los cdlculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

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

RESULTADOS OBTENIDOS
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Revision y pago del 25% de expedientes de promotoreas Grupo 0 y pago de expedientes de rengldn 021 Grupe 0
en un 90%.

Finalizacidn de revision expedientes de promotores liguidacidn 2013.

Realizacidn de finiguitos labores y certificaciones laborales, solicitud de finiguitos a otras unidades.
Preparacién de expedientes para pago (fotocopias y certificaciones en original}. Elaboracidn de Solicitud de
Gasto.

Traslado de documentacidn para pago a Departamento Financiero para mes de septiembre.

Informacion de status de pages a fos ex colaboradores personalmente y via telefénica.
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