Guatemala, 30 de diciembre de 2,016
informe (3-2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi Informe de
actividades mensuales conforme a o estipulado en el Contrato Administrativo por servicios
Técnico-Profesionales No. 1907-2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero
1025-2016, correspondiente al mes de diciembre del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentado fa factura numero 0000104 serie “A”.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a) Apoyar en la recopilacién de informacién del personal en sus diferentes rengiones
presupuestarios
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¢} Brindar apoyo en la implementacion de los mddulos tales como: informacion general,
vacaciones, control de presupuesto, sueldos v salarios v registro de entradas y salidas .del
personal en sus diferentes Direcciones Generales

d) Brindar apoyo en la verificacién de funcionamiente de ia red para la descentralizacion de
dicha base de datcs en ias diferentes Direccione Generales como ef Despacho Superior del
Ministerio

e} Apovyar en la implementacion de reporteria a requerimiento de ia jefatura

) Otras actividades que ie sean asignadas por la Jefatura.



RESULTADOSOBTENIDOS:

Brinde apoyo en la preparacion de la informacion para las graficas de la evaluacion del
desempefic de los servidores ptblicos de Ias diferentes Direcciones de |a Direccidon General de
Patrimonio Cultural y Natura

Brinde apoyo en la revision de la cuota a solicitar para los pagos de Nomina de Diciembre,
Aguinaldo y bono Navidefio con cada centro de costo

Se apoyo en fa recopilacion de la informacidn del compromiso v devengado para el pago del
Complemento 1DAEH bajo los renglones presupuestarios 011, 021, 031 correspendiente a los
meses de febrero a abril de 2016.

Se apoyo en la preparacion de ia informacién para Ia cuota no ejecutada correspondiente al
mes de Noviembre del presente afio

Brinde apoyo en el informe de gestiones realizadas y acciones a realizar para la Autoridad
Superior refacionado con el tema del pago de Bono IDAEH de los meses de Febrero a Abril

2016

Apoyo en la presentacién de la implementacion de los mdédulos de informacidn generai,
vacaciones y sueldos y honorarios,

Apovo en fa conformacién de la Programacién Anual Financiera PAF del grupo “0”
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Guatemala, 30 de diciembre de 2,016
informe 04-2016

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Culturs

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe Final
de Actividades, conforme a lo estipuladc en el Contrato Administrativo por servicios Técnico-
Profesionales No. 1907-2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 1025-2016,
correspondiente al periodo de 18 de octubre al 31 de diciembre del presente afio.

Octubre:

e  Apoyar en la conformacién del anteproyecto de [a informacién para el pago de Bono para
1468 personas, correspondiente al pago de Bono del pacto para los meses de Marzo y Abril del
2016. .

s Apoyar en la recopilacion de iz informacién de {a Recepcién de Recursos Humanos, con el fin
de etaborar la base de datos para dicha drea.

& _Brindar apoyc en la elaboracion del Plan de Compras 2017, detallado con sus diferentes
renglones presupuestarios ' '

s Brindar apoyo en la preparacion de la Informacion Publica requerida.

¢ Apoyar en la conformacién de la informacién para la descripcidn de puestos en los renglones
que io requirieron.

® Apoyar en ia preparacion de la informacion para page de prestaciones laborales.

e Brindar apoyo en preparacidn de la elaboracion de la Base de Datos para Iz Correspondencia a
instalarse en la Delegacidn de Recursos Humanos

&  Apovyar en la Redaccidn y revisidn de oficios para ios colaboradores v diferentes Autoridades
internas y externas.

«  Apovar en fa recopilacién de la informacion de lo asignade y las erogaciones del presupuesio
dei Viceministerio de Patrimonio Cultural v Natural para el afio 2016, en el grupo G.

__Noviembre:

e Apovar en la elaboracidn e instaiacion de fa Base de Datos para el Registro v Controi de fa
Correspondencia de la Delegacidon de Recursos Humanos de Patrimonio Cultural vy Natural o

« Brindar apoyo en fa conformacién del anteproyecto de ia informacidn para el pago de Bono
Pacto, correspondiente a los meses de Febrero a Abril del 2016.



Apovar en la recopilacién de la informacién del personal del Viceministerio de Patrimonio
Cultural y Natural en sus diferentes rengiones presupuestarios para la elaboracion de Ia base
de datos del registro y control del persoral en sus diferentes renglones presupuestario que
maneja el Viceministerio.

Brindar apoyo en la elaboracién del anteproyecto del Organigrama de la Direccion General de
Patrimonio Cultural y Natural.

Apovar en ef requerimiento de ia creacidn de los usuarios para SICOIN, SIGES y Guatenominas.
Brindar apovo en preparacién de los oficios para tres centros de costo, para ia revisidn
correspondiente por sobregiros en algunos renglones presupuestarios

Apoyar en la implementacién de la elaboracion de los Certificados del iGSS para el rengidn
031, por medio impreso.

Apovar en la recopilacidn de la informacidn del compromiso y devengado para el pago de las
nominas baic los renglones presupuestarios 011, 021, 031 y 029 correspondiente al mes de
noviembre de 2016.

Brindar apoyo en la preparacion del expediente de la modificacidn presupuestaria para el pago
de los meses de noviembre y diciembre, del pago del complemento de 3 servidores

Apoyar en la recopilacién da la informacion del compromiso y devengado para el pago de las
nominas bhaio los renglones presupuestarios 011, 021, 031 y 029 correspondiente ai mes de
Diciembre de 2016 y el aguinaldo a los renglones que se afectan.

Diciembre:

Brindar apoyo en la preparacién de la informacién para las graficas de la evaluacion del
desempefio de los servidores piblicos de {as diferentes Direcciones de [a Direccidn General de
Patrimonio Cultural y Natural,

Brindar apoyo en la revision de la cuota a solicitar para los pagos de Nomina de Diciembre,
Aguinalde y bono Navidedfio con cada centro de costo

Apovyar en la recopilacidn de fa informacién del compromise v devengado para el pago det
Complemento IDAEH bajo los renglones presupuestarios 011, 021, 031 correspondiente a los
meses de febrero a abril de 2016. o . '
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Apovyar en {a preparacion de fa informacién para ia cuota no ejecutada correspondiente al mes
de Noviembre del presente afio

Brindar apoyo en el informe de gestiones realizadas v acciones a realizar para iz Autoridad
Superior relacionado con el tema del pago de Bono iDAEH de los meses de Febrero a Abril
2016

Apoyar en la presentacién de la implementacion de ios modulos de informacidn general,
vacaciones y sueldos y honorarios.

Apovar en fa conformacion de fa Programacion Anual Financiera PAF del grupo “0”
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Guatemala, 30 de diciembre de 2,016
Informe 05-2016

ticenciado

Maximilianc Antonio Araujo v Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarie mi informe de Resultados
de Actividades, conforme a lo estipulado en el Contrate Administrativo por servicios Técnico-
Profesionales No. 1907-2016 aprobado mediante ef Acuerdo Ministerial Nimero 1025-2016,
correspondiente al periodo de 18 de octubre al 21 de diciembre del presente ano.

&  Brindar apoyo en ta elaboracion del Plan de Compras 2017, detallade con sus diferentes renglones
prasupuesiarios

s  Brindar apoyoe en la preparacion de {a infarmacidn Publica requerida.

s Apoyar en la preparacion de la informacion pafa pago y separacion de fa documentacidn en criginal de
{as Prestaciones Laborales & Indemnizacidn,

e Apovar en la Redaccion y revisidn de oficios para los colaboradores v diferentes Autoridades internas y
externas,

# Apoyar en la elaboracidn e instaiacion de ja Base de Datos para el Registro y Control de iz
Correspondencia de fa Delegacidn de Recursos Humanos de Patrimonie Cultural y Natural

s Brindar apoyo en ia elaboracion del Organigrama de la Direccion General de Patrimonio Cultural y
Natural.

= Apoyar en el requerimiente de la creacion de fos usuarios para SICOIN, SIGES y Guatenominas.

s Apoyar en {a implementacién de la elzboracién de ios Certificados del 1GSS para el renglén 031, por

. medio impreso, -

e Apoyar en la recopilacidn de la informacion del compromiso y devengado para ef pago de fas nominas
bajo los renglones presupuestarios 011, 021, 022, 031 y 025 correspondiente al mes de noviembre y
diciembre de 2016, o ' ' - '

e Brindar apoyo en la preparacion de fa informacidn pars 1as graficas de ia evajuacion del desempefic de
los servidores publicos de las diferentes Direcclones de ia Direccidn General de Patrimonio Cuftural v
MNatural.

e Brindar apoyo en 1a revisién de ta cuota a sclicitar para los pagos de Nomina de Biclembre, Aguinaldo y
bono Navidefio con cada centro de costo

e Apayar en la recopilacion de iz Informacién del compromisc v devengado para el pago del
Complemento IDAEH bajo los renglones presupuestarios 011, 021, 031 correspondiente a los meses de
febrero a abrii de 2016.

®  Apovar en la preparacidn de la informacion para la cuota no ejecutada correspondiente & ios mases de
Octubre y Noviembre del presente afio

e Brindar apoyo en e informe de gestiones realizadas v acclones a realizar para ia Autoridad Superior
refacionado con el tema del page de Bono IDAEH de os meses de Febrera a Abrif 2016

& Apovyar en la preseniacidn de la implementacion de los modulos de informacion general, vacaciones y
sueidos y honorarios.

e Apovar en la conformacaon de iz Programacion Anual Financiera PAF del g;upo “ry
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