Guatemala, 31 de octubre de 2,017
Informe 04-2017

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Viceministro de Cultura

Su despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propédsito de presentarle mi
Informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por servicios Técnicos No. 2182-2017 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero
498-2017, correspondiente al periodo del 01 al 31 de Octubre del presente afio y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando la factura niumero 0004 serie “B”.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyar en la recopilacion de informacion del personal en sus diferentes renglones
presupuestarios

e Apoyar en la programacion de informacion recopilada en sus diferentes médulos

e Brindar apoyo en la implementacién de los mddulos tales como: informacidn
general, vacaciones, control de presupuesto, sueldos u honorarios y registro de
entrada y salida del personal en sus diferentes Direcciones Generales

e Brindar apoyo en la verificacion de funcionamiento de la red para la
descentralizacion de dicha base de datos en las diferentes Direcciones Generales
como del Despacho Superior del Ministerio

e Apoyar en la implementacion de reportaria a requerimiento de la jefatura

e Otras actividades que le sean asignadas por la jefatura



RESULTADOS OBTENIDOS:

e Seapoyden larevision de las solicitudes de vacaciones del personal y registro de las mismas, durante
el mes de Octubre de 2017, en la nueva base de datos que administra la Direccion de Recursos
Humanos; generacion y notificacion del Formulario de Notificacion de Vacaciones.

e Se apoyd en el ingreso de los diferentes permisos, inasistencias, suspensiones y vacaciones del
personal que administra la Direccidn de Recursos Humanos, en el sistema de control establecido para
el registro de ingresos y egresos de la Jornada Laboral, para posteriormente generar el reporte de
entradas y salidas correspondiente al mes de Octubre del afio en curso.

e Seapoyoden laelaboracion e impresion de los diferentes oficios del personal que tuvo irregularidades
en el marcaje, correspondiente al mes de Octubre del presente afio.

e Se apoyd en el registro en la base de datos, para la generacion de los contratos para el personal de
reciente ingreso, bajo el rengldn presupuestario 029.

e Se apoyod en la elaboracién de requerimientos para la emision de los Acuerdos Ministeriales de
aprobacion de contratos, del personal bajo el renglon 029.

e Apoyo en el disefio e implementacidn del Formulario de “Notificacién y Retorno de Vacaciones”, en
cada una de las Delegaciones de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes.

e Apoyo en larevision de los montos de los boletos de ornato del 2017, del personal del Viceministerio
del Patrimonio Cultural y Natural, los cuales fueron determinados por los personeros asignados por
la Municipalidad de Guatemala, para que se les aplique el descuento en némina del presente mes.

e Seapoyd en la elaboracidn, calculo de la proyeccidn de ISR 2017, del personal bajo el renglén 011,
del Viceministerio del Patrimonio Cultural y Natural, asi como el registro de los nuevos montos en el
Sistema de Guatendminas, para que se aplique el descuento en némina del presente afio.

e Se apoyo en el control y registro de los Colegiados Activos, del personal en sus diferentes renglones
presupuestarios del Ministerio de Cultura y Deportes, para que estén al dia en sus cuotas al mes de
Octubre.

e Se apoyd en la revision de los calculos para el pago de prestaciones laborales, del personal bajo el

o éﬁéul'aﬁ"(iglﬁ,nagl‘\ﬂ'é“éminLsggrio del Deportes y la Recreacion.
‘,/ \*\A

R

Y ;
= /7

// /. o ‘( i Y
/S e P ”Z’/’l\
\ IR
(T%E rabal” Yebel L 2 de Lebn \
Jefe de Dep/-v/rtam to de Gestion _/
Vo.Bo Ministerio/de Guffura y Deportes




