Sefior

Guatemala, 30 de abril de 2015

Francisco Javier Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacién
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi infarme de actividades a lo estipulado en
el Cantrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No. 157-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial 33-
2015, corraspondiente al mes de abril def presente afio y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie
8 No. 00038. ’

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Brindar Asesorfa al personal que cesa labores en lo gue respecta 2 los pracedimientas sobre ef pago de
prestacicnes |aborales e indemnizaciones.

Integracién de expedientes de prestaciones laborales e indemnizacicnes, seglin 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 Recreacién,

Coordinar con las unidades administrativas (Delegacion de Recursos Humanos, Departamento financiero,
Seccidn de Inventarios, Delegacidn de Sistemas Informaticos, Direccidn de Auditoria Interna y Seccidn de
Servicios Generales) la emisidn de finiquitos o sclvencias labaorales para proceder con la liquidacién de
prestaciones laborales e indemnizacion.

Elaberacion y revision de calculos de prestaciones laborales £ indemnizaciones, seglin ef cese de contratos
notificados por la Seccién de Gestiones de Personzl de los colzboradores que prestaron servicios para el
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Coordinar con el Departamento Financiero y la Direccion de Recursos Humanos, las revislones y vistos buenos
de los cdlculos realizados para el pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

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

RESULTADROS OBTENIDOS

Angelica

. Traslado del 100% de expedientes revisados al Departamento Financiero.
. Traslado del 75% de expedientes para revisidn a la Direccidn de Recursos Humanos.

Revisién de expedientes de promotores 031 en un 100%.
Atencidn a personas via telefdnica o personalmente para Informarles sobre procesos de sus prestaciones.
Solicitud de Finiquitos a las diferentes unidades de expedientes 021.

Conformacidn de paquetes vy traslado de expedientes para pago al Departamentg/tinanciera renglon 021,

Vo.Bo. .

Luis Felipe Oliva Gatalon

Delegado de Recursos Humanes )

Direrritin General del Deporie '8 Recreacion
wminigteio da Culay Depaorics




