Guatemala de I Asuncion,
30 de diciembre de 2016

Doctor ;

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho ‘

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al mes de noviembre de 2016, segun
Contrato Administrativo por Servicios Profesionales Ntimero 1881-2016, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Numero 1071-2016, Y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando factura serie A nimero 12.

Actividades Realizadas:

a) Apoyar al cumplimiento de los objetivos de Ia Delegacion de Recursos
Humanos;

b) Brindar asesoria especifica en el tema de prestaciones laborales e
indemnizaciones a] personal encargado de los procesos de pago de
prestaciones laborales.

¢) Brindar asesorfa en el desarrollo de lineamientos de control y registro que se
llevan conjuntamente con Ia Direcci6n de Asuntos Juridicos de las demandas
derivadas de conflictos individuaies 0 colectivos de trabajo tanto en el ambito
interno, administrativo o judicial.

d) Asesorar en el desarrollo de lineamientos para la correcta revisién de
contratos, oficios, providencias o resoluciones de las autoridades de la

Delegacion de Recursos Humanos.



€) Asesorar en el area laboral en la sustanciacién de los procedimientos
administrativos laborales en la aplicacién de disciplina laboral, redactando
los proyectos de formulacién de cargos y resoluciones en la aplicacién de las

sanciones laborales, su notificacién Yy €jecucion.

Resultados Obtenidos:

a) Asesorar en la revisién de contratos del reglén 031 “Jornales, para pasar a
firma del sefior Director y el sefior Viceministro y 022 “personal por
Contrato”, para que estén sustentados en la ley.

b) Asesoramiento en Ia elaboracién de los expedientes para el pago de
prestaciones laborales.

c) Asésoramiento en la revision de las Certificaciones de expedientes solicitados
por servidores de este Viceministerio, extendidas por esta Delegacién de
Recursos Humanos,

d) Asesoramiento en Ia elaboracién de resoluciones administrativas con
suspensién de labores sin goce de salario y tramite administrativo con
despido justificado.

e) Asesoramiento a consulta interna y externa realizada por personal de este
Viceministerio del Deporte y la Recreacién, relacionada a los procedimientos
para la aplicacién del régimen disciplinario, (amonestaciones verbales, por

escrito y actas administrativas).

Licda-Yi izabeth Ardén Villavicenei
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