Sefior

Guatemala, 31 de octubre de 2,014

Francisco lavier Ardon Quezada
Viceministro def Deporte y la Recreacion
Su Despacho

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 Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No, 338-2014, aprobado mediante Acuerdo Ministerial 33-
2014, correspondiente al mes de octubre del presente afio y para el cobra de mis honorarios astoy presentando factura
Serie 8 Na. 00030,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Brindar Asesoria al perscnal gue cesa labores en lo que respecta a los procedimientos sobre el pago de
prestaciones laborales e indemnizaciones. .

integracion de expedientes de prestaciones laborales e indemnizaciones, segin el cese de contratos notificados
por [a Seccién de Gestiones de Personal de ios colaboradares que prestaron servicios para este Viceministerio
del Deporte y 1a Recreacion.

Coordinar con [as unidades administrativas (Delegacion de Recursas Humanos, Departaments financizero,
Seccidn de Inventarios, Delegacion de Sisternas Informaticos, Direccién de Auditoria Interna y Seccién de
Servicios Generales) la emisidn de finiquitos o sclvencias laborales para proceder con la liguidacion de
prestaciones laborales e indemnizacion.

Elaboracién y revision de cilculos de prestaciones laborales e indemnizacicnes, segun el cese de contratos
notificados por fa Seccién de Gestiones de Personal de los colaboradores que prestaron servicios para el
Viceministerio del Deporte v la Recreacidn.

Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccion de Recursos Humanaos, las revisiones y vistos buenos
de los calculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

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

RESULTADOS OBTENIDOS

IR

Angélica

Pago de expedientes 021 grupo 0, pendientes de meses atrasades 2014, en un 90%
Revision de expedientes 021 de nuevas recisiones.

Solicitud de finiquitos a otras unidades de las nuevas recisiones y elaboracion de certificacicnes laborales I
s

Traslado de expedientes a Direccion de Recursos Humanaos para revisién y aprobacién de cilcuios,
Traslado de expedientes & Departamento Financiero para revision y aprobacion de céleulos.
Conformacion de expedientes para pago mes de octubre (fotocopias y gestiones en SIGES}).
Seguimiento a personas con problemas de papeleria o cuentas no asociadas para efectuar age.

Atencidn a personas via telefonica o personalmente para informaries sobre procesos de sus prestaciones,
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