Guatemala, 20 de mayo de 2015

Sefior

Francisco lavier Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y Ia Recreacion
Su Despacho

Estimade Sefior Viceministro:

)
De la manera mas atenta me dirijo a usted con &l propoésito de p_lresentarle mi informe de actividades 2 lo estipulado en

el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No. 157-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
33-2015, correspondiente al mes demayo del presente afio y paya el cobro de mis honorarios estoy presentando factura

Serie B No. 00039.

ACTIVIDADES REALIZADAS!

1. Brindar Asesoria al personal que cesd labores en lg que respecta a 105 procedimientos sobre el page de
prestaciones laborales e indemnizaciones.

2. Integracién de expedientes de prestaciones laborales e indemnizaciones, segin el cese de contratos
notificados por la Seccién de Gestiones de Personal|de los colaboradores que prestaron servicios para este
Viceminisierio del Deporte y la Recreacion.

3. Coordinar con las unidades administrativas (Delegacion de Recursos Humanos, Departamento financiero,
Seccién de Inventarios, Delegacién de Sistemas Informaticos, Direccién de Auditoria interna y Seccion de
Servicios Generales) la ermision de finiguitos 0 $0 vencias laborales para proceder con la liquidacion de
prestaciones laborales e indemnizacion.

4. Elaboracidn y revision de caleulos de prestaciones laborales e indemnizaciones, segin el cese de contratos
notificados por la Seccion de Gestiones de Person§| de los colaboradores gue prestaron servicios para el
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

5. Coordinar con el Departamento Financiero y la Direcicién de Recursos Humanos, las revisiones y vistos buenos
de los calculos realizados para el pago de prestacionefs taborales e indemnizaciones

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

RESULTADOS OBTENIDOS

7 Revision de expedientes de promotores 031 enun 1;30%.

8. Atencion a personas via telefénica o personalmentei para informarles sobre procesos de sus prestaciones, ¥ el
motivo de no poderies efectuar su pago a 031

9. Traslado del 100% de expedientes revisados al Departamento Fina nciero.

10. Traslade del 100% de expedientes para revision a Ia!Direccién de Recursos HUumanaos.

11. Elaboracién de informe para solicitud de reprogram: cion del 031,
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