Guatemala, 31 de julio de 2018
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Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Culiura

Su Despacho

Licenciado Monzon:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato
No. 103-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. ?-20185,
correspondiente al mes de julio del presente afo, para el cobro de mis honorarios
presento factura de Pequerio Contribuyenie Serie "A” No. 000052.

Actividades Realizadas

e Apoyar en llevar el control de préstamos de expedientes segiin sean requeridos, asi como en:
la reproduccién de documentos. :

s  Brindar apoyo en la alimentacidn y actualizacion de datos del personal de la Direccidn General
de las Artes. '

e Brindar apoyo en la elaboracidn de listados, nominas, cuadros analiticos de personal y
reproducciones de documentos, entre otros, referente a los diferentes requerimientos que
ingresan a la Delegacion de Recursos Humanos. :

e  Apoyar la tabulacién de las evaluaciones del desempefio realizadas al personal de la Direccién
General de las Artes.

e Apovyar en otros requerimientos de las areas de trabajo que conforman, las mesas de trabajo
de la Delegacion de Recursos Humanos. '

o Brindar apoyo en la recepcidn y revision de los informes mensuales y facturas de los
contratistas bajo el renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”.

e Apoyar en la impresion y entrega de las Retenciones del IVA de los contratistas bajo el renglon
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

e Apoyar en el escaneo y envio a Informacion Piiblica de los informes mensuales de los
contratistas bajo el renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”

e  Otfras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

* Seapoyo en la elaboracion de Nomina de las personas que prestan sus Servicias
Tecnicos/Profesionales bajo el renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”

. contratado del 03 de enero al 03 de julio del afio en curso, a solicitud de |a Direccion de
/" Recursos Humanos del Despacho Superior.

* Se apoyo en la conformacion del expediente de facturas e informes originales
correspondiente al mes de junio, para el traslado al Departamento Financiero para su _
debido resguardo, de las personas que prestan sus servicios tecnicos/profesionales, bajo
el renglén 029 “Otras remuneraciones de Personal Temporal”. f
* Se apoyo en el escaneo y grabado en CD de los Informes 029 "Otras Remuneraciones de

Personal Temporal®, de! mes de junio, para enviarlos a la Direccion de Sistemas
Informaticos del Despacho para su publicacion en el portal de Ia transparencia.
» Se apoyd en la impresién y entrega de retenciones del Impuesto al Valor Agregado {{VA)

. del renglén 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal® del mes de junio.

» Se apoyo en la recepcion y revision de informes y facturas de las personas que prestan
sus servicios técnicos/profesionales de las diferentes dependencias, de la Direccion
General de las Artes, bajo el renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal” - :
correspondiente al mes de julic.

e Se apoyod en la alimentacién de bases para la elaboracion de contratos de las siguientes

Dependencias: Centro Cultural Miguel Angel Asturias, Orquesta Sinfénica Nacional,
-~ Direccidn de Formacion Artistica, Coro Nacional de Guatemala.

e Se apoyd en la elaboracion de contratos y revision de Fianzas de Cumplimiento, de las
personas que fueron contratadas bajo el renglon 029 “Otras Remuneraciones de F’ersonaf
Temporal® de las siguientes Dependencias: Centro Cultural Miguel Angel Asturias,
Orquesta Sinfonica Nacional, Direccion de Formacion Artistica, Coro Nacional de
Guatemala.

® Se apoyo en la verificacion de Facturas en el Portal de la SAT (Superintendencia de
Administracion Tributaria) de las personas que prestan sus Servicios
s Tecnicos/Profesionales bajo el renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal®, para ingresar al expediente de las facturas, que se envia al Departamento de
Financiero correspondiente al mes de junio.
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Vo.Bo. Delpgada de Recursal Humanes en Funciones
Diraccion Geferal de las Ares
Miristerio de Culiura y Deportes




