Guatemala, 28 de junio de 2019
Informe-06-2019

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propadsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Namero 492-201 9, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Nimero 7-2019, correspondiente al mes de junio del presente afio, para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura Namero. 000066 Serie “A”.

Actividades Realizadas

a} Apoyar en llevar el control de préstamos de expedientes segun sean
requeridos, asi como en la reproduccién de documentos.

b) Brindar apoyo en la alimentacién y actualizacién de datos del personal de
la Direccion General de las Artes.

¢) 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. - : -

d)} Apoyar la tabulacién de las evaluaciones del desempefio realizadas al
personal de la Direccion General de las Artes.

€) Apoyar en otros requerimientos de las areas de trabajo que conforman, las

'~ mesas de trabajo de la Delegacion de Recursos Humanos, =~

f) Brindar apoyo en la recepcion y revision de los informes mensuales y
facturas de los contratistas bajo el renglon presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal’.

g) Apoyar en la impresion y entrega de las Retenciones de! IVA de los
contratistas bajo ef renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”.

h) Apoyar en el escaneo y envio a Informacion Pablica de los informes
mensuales de los contratistas bajo el renglon presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal"

i) Oftras actividades afines a su contrato,




Resultados Obtenidos

a) Se apoyé en la elaboracién de un listado de las personas contratadas para prestar
sus Servicios Técnicos/Profesionales bajo el renglon 029 “Otras Remuneraciones
de Personal Temporal”, donde solicitan informacién sobre |a publicacion de los
Contratos en la Contraloria General de Cuentas del presente afio, a reguerimiento
de la Direccién de Recursos Humanos del Despacho Superior.

b) Se apoy6 en la elaboracion de un listado de las personas contratadas con los

- apellidos Sdchite o Vargas bajo el rengion 029 “Otras Remurieraciones de
Personal Temporal”.

c) Se apoyd en la alimentacidn de bases para la elaboracién de contratos de las
siguientes Dependencias: Seccion de Servicios Generales del Departamento
Administrativo, Direccion de Formacion Artistica, Coro Nacional de Guatemala y
Orquesta Sinfonica.

d) Se apoy6 en la elaboracion de contratos y revision de Fianzas de Cumplimiento,
de las personas que fueron contratadas bajo el renglon 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal” de las siguientes Dependencias: Seccion

“de Servicios Generales del Departamento Administrativo, Direccion de Formacién
Artistica, Coro Nacional de Guatemala y Orquesta Sinfénica.

e) Se apoyé en el recibimiento y comprobacion 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 junio.

f} Se apoyd en la verificacion de Facturas en el Portal de la SAT (Superintendencia
de Administracién Tributaria) de las personas que prestan sus Servicios
Técnicos/Profesionales bajo el renglon 029. “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal", para ingreso del expediente de las facturas, que se envia al
Departamento de Financiero correspondiente al mes de junio.

g) Se apoyd en el ordenamiento del expediente de facturas e informes originales
-correspondiente al mes de junio, para el trasiado al Departamento Financiero para -
su debido resguardo, de las personas gue prestan sus servicios
técnicos/profesionales, bajo el renglon 029 “Otras remuneraciones de Personal
Temporal”. :

h) Se apoyo en la elaboracién de Ia Programacion de cuota del mes de junio, del
renglon presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

i) Se apoyd en la reproduccién de documentos (contrato, fianza, términos de
referencia, DPI, titulo, RTU, copia de cheque y RGAE) para la solicitud de Acuerdo
Ministerial del rengion 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, de las
personas contratadas en el més de junio, de las siguientes Dependencias: Seccidn
de Servicios Generales del Departamento Administrativo, Direccion de Formacion
Artistica, Coro Nacional de Guatemala y Orquesta Sinfénica. .

i Se apoyo en el insertado de fotografias en la base de datos del Sistema
Institucional para la Gestion del Recurso Humano —-SIG- de las sigui@\
Dependencias: Ballet Moderno y Folkiorico, Ballet Nacional de Guate‘/’,rlg%faeuywmq,
Direccion de Difusion de las Artes. : 503




k) Se apoyo en la publicacion y generacion de Constancias en el Portal de la
Contraloria General de Cuentas, los Contratos que fueron suscritos en el mes de
Junio del rengldn 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal" de las
siguientes dependencias: Seccién de Servicios Generales del Departamento
Administrativo, Direccién de Formacion Artistica, Coro Nacional de Guatemala y
Orquesta Sinfoénica.

) Se apoyé en la publicacion y generacion de constancias, en el Sistema de
GUATECOMPRAS, los Contratos, Acuerdos Ministeriales, Constancias de la
Contraloria General de Cuentas bajo el renglonz9 "Otras Remuneraciones de
Personal Temporal’ que fueron suscritos en el mes de junio de las siguientes
dependencias: Seccion de Servicios Generales del Departamento Administrativo,

Direccion de Formacién Artistica, Coro Nacional de Guatemala y Orquesta
Sinfonica.
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