Guatemala, 29 de diciembre de 2,017
Informe 06-2017

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Viceministro de Cultura

Su despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirij,o a usted con el propdsito de presentarle mi
Informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por servicios Técnicos No. 2182—2017"a‘pr0bad0 mediante el Acuerdo Ministerial NUmero
498-2017; correspondiente al mes de Diciembre del presente afio y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura nimero 0006 serie “B”. ~

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

e Apoyar en la programacion de informacién recopilada en sus diferentes modulos

e Brindar apoyo en la implementaciéon de los mddulos tales como: informacion
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 laimplementacion de reportaria a requerimiento de la jefatura

e Otras actividades que le sean asignadas por la jefatura



RESULTADOS OBTENIDOS:

e Seapoyo en larevision de las solicitudes de vacaciones del personal y registro de las mismas, durante
el mes de Diciembre de 2017, en la nueva base de datos que administra la Direccién de Recursos
Humanos; generacion y notificacion del “Formulario de Notificacién de Vacaciones”.

e Se apoyo en el ingreso de los diferentes permisos, inasistencias, suspensiones y vacaciones del
personal que administra la Direccién 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 Diciembre del afio en curso.

e Seapoyd en la elaboracion eimpresion de los diferentes oficios del personal que tuvo irregularidades
en el marcaje, correspondiente al mes de Diciembre del presente afio.

e Se apoy6 en la revisién de las facturas e informes del personal por contrato bajo el renglén
presupuestario 029, correspondiente al mes de Diciembre del 2017.

e Se apoyo en la elaboracién de Certificados del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS- a
requerimiento del personal bajo los renglones 011 y 021, correspondientes al mes de Diciembre.

e Apoyo en la elaboracion de listados de los boletos de ornato del 2017, del personal del Ministerio de
Cultura y Deportes, los cuales se les aplico el descuento en némina del mes de Noviembre del 2017.

e Seapoyo 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
Diciembre del presente afio.

e Se apoy6 en la modificacidn de la Base de Datos “Registro y Control del Recurso Humanos”, para la
implementacion de formularios y consultas, con el fin de un mejor control de la documentacién que
se registra.

e Seapoyo en la modificacion del formulario “Solicitud de Constancia Laboral, Certificado IGSS o
Formulario para Actualizacion de Datos al 1GSS”

e Seapoyo en laimplementacion de la Base de Datos para el Registro y Control del Personal, en la
Delegacion de Recursos Humanos del Viceministerio del Patrimonio Cultural y Natural.
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Guatemala, 29 de diciembre de 2,017
Informe 07-2017

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 Final
de Actividades, 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 05 de Julio al 31 de Diciembre del presente afio.

ACTIVIDADES REALIZADAS

e Apoye en el disefio y normalizacién para la base de datos que se implementé en la Direccion de
Recursos Humanos del Despacho Superior.

e Apoye en la elaboracion e implementacién de los mddulos de Informacion General y Control de
Vacaciones de la base de datos de la Direccion de Recursos Humanos, en sus diferentes renglones
presupuestarios.

e Apoye en la recopilacion, revision y codificacion de la informacion general del personal en sus
diferentes renglones presupuestarios que administra la Direccion de Recursos Humanos y se exporto
ala nueva base de datos.

e Apoye en la revision de la informacién del control de vacaciones de afios anteriores, para
posteriormente registrarla en la nueva base de datos de la Direccién de Recursos Humanos.

e Apoye en el disefio y la implementacion del Formulario de “Notificacion de Vacaciones” para el
personal de los renglones 011, 021 y 022, que administra la Direccién de Recursos Humanos.

e Se apoyo en el registro de las solicitudes de vacaciones y la generacién de la Notificacion de
Vacaciones correspondiente.

e Apoye en el ingreso de los diferentes permisos, inasistencias, suspensiones y vacaciones del personal
que administra la Direccién 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.

e Apoye en la elaboracién e implementacién de los médulos de Colegiados Profesionales e Historial
Laboral de la base de datos de la Direccion de Recursos Humanos, en sus diferentes renglones
presupuestarios.

e Apoye en el disefio y elaboracion de nuevos reportes en la base de datos.



Apoye en la presentacion de las fotocopias del boleto de ornato del 2017, a los personeros asignados
por la Municipalidad de Guatemala, para su respectiva revision y requerimiento a las Delegaciones
correspondientes para la presentacion de algunos boletos o complementos de dichos arbitrios.
Apoye en la revision de los reportes de entrada y salida, para la elaboracién y notificacién de los
oficios al personal que presenta irregularidades en sus registros de la jornada laboral.

Apoye en la elaboracion e impresién de los diferentes oficios del personal que tuvo irregularidades
en el marcaje, correspondiente al mes de septiembre del presente afio.

Apoye en el disefio y elaboracién de consultas en la base de datos, para la generacién de la
informacién y emision de los contratos para el personal de reciente ingreso, bajo los renglones
presupuestarios 021, 022y 029.

Apoye en el registro de la informacién personal y laboral, en la base de datos, de 105 personas de
baja en sus diferentes renglones presupuestarios.

Apoye 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.

Apoye en el disefio y generacion del Formulario de Actualizacidn y Verificacién de Informacion
Personal del recurso humano que administra la Direccion de Recursos Humanos del Despacho
Superior, la cual servira para actualizar la base de datos.

Apoye en la elaboracién de requerimientos para la emision de los Acuerdos Ministeriales de
aprobacion de contratos, del personal bajo el renglén 029.

Apoye en el disefio e implementacion del Formulario de “Notificacion y Retorno de Vacaciones”, en
cada una de las Delegaciones de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes.

Apoye en la elaboracion, célculo de la proyeccion 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 ndmina.

Apoye en la revision de los célculos para el pago de prestaciones laborales, personal renglén 031.
Apoye en la elaboracién de Certificados del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS- a
requerimiento del personal bajo los renglones 011 y 021.

Apoye en la modificacién de la Base de Datos “Registro y Control de Correspondencia Despacho
Superior”, para la implementacion de campos y formularios, con el fin de un mejor control de la
documentacién que se registra.

Apoye en la modificacién e implementacion del formulario “Solicitud de Constancia Laboral,
Certificado IGSS o Formulario para Actualizacion de Datos al IGSS”

Apoye en la implementacion de la Base de Datos para el Registro y Control del Personal, en la
Delegacion de Recursos Humanos del Viceministerio del Patrimonio Cultural y Natural.
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Guatemala, 29 de diciembre de 2,017
Informe 08-2017

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Viceministro de Cultura

Su despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe de
Resultados de Actividades, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios
Técnicos No. 2182-2017 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 498-2017,
correspondiente al periodo del 05 de Julio al 31 de Diciembre del presente afio.

e Se apoy6 en la elaboracion e implementacidn de los médulos de Informacidn General, Control de
Colegiaturas, Hijos, Suspensiones del IGSS, Cursos o Capacitaciones y Vacaciones de la base de datos
de la Direccion de Recursos Humanos, en sus diferentes renglones presupuestarios.

e Se apoy0 en la recopilacién, revision y codificacion de la informacion general del personal en sus
diferentes renglones presupuestarios que administra la Direccidén de Recursos Humanos y se exporto
a la nueva base de datos.

e Se apoy6 en la revision de la informacion del control de vacaciones de afios anteriores, para
posteriormente registrarla en la nueva base de datos de la Direccidn de Recursos Humanos.

e Se apoyo en el disefio y la implementacion del Formulario de “Notificacion de Vacaciones” para el
personal de los renglones 011, 021 y 022, que administra la Direccion de Recursos Humanos.

e Se apoyo en el registro de las solicitudes de vacaciones y la generacién de la Notificacién de
Vacaciones correspondiente.

e Se apoyo 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 y para la elaboracion y notificacion de los oficios al personal que presenta
irregularidades en sus registros de la jornada laboral.

e Seapoyod en la elaboracién e implementacion de los mddulos de Colegiados Profesionales e Historial
Laboral de la base de datos de la Direccion de Recursos Humanos, en sus diferentes renglones
presupuestarios.

e Seapoyd en el disefio y elaboracidn de nuevos reportes en la base de datos.

e Apoyo en la presentacion de las fotocopias del boleto de ornato del 2017, a los personeros asignados
por la Municipalidad de Guatemala, para su respectiva revision y requerimiento a las Delegaciones
correspondientes para la presentacion de algunos boletos o complementos de dichos arbitrios.



Se apoyod en el disefio y elaboracion de consultas en la base de datos, para la generacién de la
informacién y emision de los contratos para el personal de reciente ingreso, bajo los renglones
presupuestarios 021, 022y 029.

Se apoyo en el registro de lainformacién personal y laboral, en la base de datos, de 105 personas de
baja en sus diferentes renglones presupuestarios.

Se apoy¢ 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.

Se apoy6 en el disefio y generacion del Formulario de Actualizacién y Verificacién de Informacion
Personal del recurso humano que administra la Direccion de Recursos Humanos del Despacho
Superior, la cual servird para actualizar la base de datos.

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

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

Se apoyd 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.

Se apoy0 en la revision de los calculos para el pago de prestaciones laborales, personal renglén 031.
Se apoy6 en la elaboracion de Certificados del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS- a
requerimiento del personal bajo los renglones 011y 021.

Se apoy6 en la modificacidn de la Base de Datos “Registro y Control de Correspondencia Despacho
Superior”, para la implementacion de campos, con el fin de un mejor control de la documentacién
que se registra.

Se apoyo en la modificacién e implementacion del formulario “Solicitud de Constancia Laboral,
Certificado IGSS o Formulario para Actualizacién de Datos al IGSS”

Se apoyd en la implementacion de la Base de Datos para el Registro y Control del Personal, en la
Delegacion de Recursos Humanos del Viceministerio del Patrimonio Cultural y Natural.
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