Guatemala, 31 de julio de 2018

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Su despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnicos
No. 8-2018 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ndmero 6-2018, correspondiente al mes de
Julio del presente afio y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura nimero 0014
serie “B”,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

® Apoyar en la recopilacion de informacién del personal en sus diferentes renglones
presupuestarios

® Apoyar en la programacion de informacién recopilada en sus diferentes médulos

* Brindar apoyo en la implementacién de los médulos 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 verificacidn de funcionamiento de la red para la descentralizacién de
dicha base de datos en las diferentes Direcciones Generales como del Despacho Superior
del Ministerio

* Apoyaren laimplementacion de reportaria a requerimiento de la jefatura

e Otras actividades que le sean asignadas por la jefatura



RESULTADOS OBTENIDOS:

* Seapoyoden larevision de las solicitudes de vacaciones del personal y registro de las mismas,
durante el mes de julio de 2018, asi mismo la generacién y notificacién del “Formulario de
Notificacién de Vacaciones”.

* Seapoyo 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 julio del
afio en curso.

* Se apoyo en la elaboracién e impresidn de los diferentes oficios del personal que tuvo
irregularidades en el marcaje, correspondiente al mes de julio del presente afio.

® Seapoyo en la revision de las facturas e informes del personal por contrato bajo el renglén
presupuestario 029, correspondiente al mes de julio del 2018.

e Se apoyod en la elaboracidn de Certificados del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
—IGSS- a requerimiento del personal bajo los renglones 011 y 021, durante el mes de julio.

* 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 julio del presente afio.

® Seapoyo en la revision de los calculos de las Prestaciones Laborales e Indemnizacién, en sus
diferentes renglones presupuestarios, del Ministerio de Cultura y Deportesy elaboracion de
Oficios para su devolucién para continuar con el proceso de pago o las modificaciones
correspondientes.

* Se apoyo en la conformacién del expediente de los Boletos de Ornato del 2018, para los

colaboradores que residen en el Municipio de Guatemala, en sus diferentes renglones
presupuestarios, del Ministerio de Cultura y Deportes, que no presentaron o presentaron
unvalor distinto-alque les correspondia.
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