Guatemala, 30 de Diciembre del 2,015

ticenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Vicerninistra del Depotte y la Recreacidn
Su Despacho

Estimada Sefiora: Viceministra:

De la manera més atenta me dirfjo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de actividades a lo estipulado en
¢! Contrato Administrativo por Servicios Téenico Profesionales No. 155-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
33-2015, correspondiente al mes de DICIEMBRE del 2015 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura

Serie A No, 210

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Brindar Asesoria al personal que inicia a prestar sus servicios técnicos profesionales bajo el renglén 029 o sub
grupo 18 en elaboracidn de facturas se informes mensuales de cobro de honorarips.

Apoyar en la recepcién y revision de facturas del personal que presenta servicios técnicos profesionales.
Asesorar en la publicidad correspondiente de los informes y facturas mensuales en forma digital {escaneo de
infarmes y facturas}).

Apoyar en la elaboracién del fistado de las facturas e informes mensuales para entregar a la Direccion de
Recursos Humanos del Deportes

Asesorar en la impresi6n y entrega a los interesados de constancia mensual de retenciones de impuestos al
Valor Agregado (IVA} e Impuesto Sobre la Renta (ISR} mediante el sisterna GUATE NOMINA.

Asesorar al personal en procedimiento a seguir para la declaracion mensual de impuesto.

RESULTADOS OBTENIDOS

Carlos Enrigp

Recepcidn de facturas del personal renglon y sub grupoe 18

Ingresar informes y facturas mensuales en forma digital (escaneo de informes y facturas)
Revisidn de expedientes 031 del presente afo
Atencién a personas via telefénica o personalmente de retenciones y elaboracién de facturas

. Apoyo en el orden y organizacién de expedientes det persenal bajo el renglén 029

Entregar 1as retenciones de (IVA £ 1SR)e imprimirtas durante el mes.
Complementacion de expedientes incompletos bajo el renglén 029




Guatemala, 30 de Diciembre 2,015
Licenciada:

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y la Recreacién
Su Despacho
Estimada Licenciada:
De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe final de

RESULTADOS conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales
NaGmero 155-2,015 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimere 33-2015 correspondiente del 5de

Enero al 31 de diciembre 2015,

Brindar asesoria a las personas que inician a prestar sus servicios técnicos profesionales bajo el renglon
029 o sub grupo 18 en elaboracion de factura e informes mensuales de cobros de honorarios.

Asasorar en la impresién y entrega a los interesados de constancia mensuales de retenciones de
impuesto al Vaior Agregado (IVA) ¢ Impuesto Sobre fa Renta (ISR) mediante el sistema de Guate
nominas. ‘

Asesor al personal en el procedimiento a seguir para Ja declaracidn mensual de impuestos.
Escdner de informes mensuales del renglén 029.

Complementacion de expedientes incompletos bajo el renglon cero veintinueve.
Entregar las retenciones de (IVA e ISR} e imprimirlas durante ef mes.

Recepcidn y revision de facturas del personal renglon 029 facturas e informes -

Ingresar informes y facturas mensuales en forma digital (escaneo de informes y facturas).

Apovyar en la elaboracién de informes mensuales de facturas e informes para la Direccién de Recursos
Humanos.

Apoyo en el orden y organizacion de expedientes del personal bajo el renglén cero veintinueve.
Complementacidn de expedientes incompletos bajo el renglon cero veintinueve.

Entregar las retenciones de (VA e ISR} e imprimirlas durante el mes.

Se escanearon 364 informes del personat del renglén 029 con su respectiva sistematizacion

Se Entrego informe solicitado por la diputada Miriam Lisate Pineda Chinchilla.
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Guatemala, 30 de Diciembre 2,015

Licenciada:

Gladys Elizabeth Palala Gélvez
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Estimada Licenciada:

De la manera més atenta me dirijo 3 usted con el propdsito de presentarle mi informe final de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales
Namero 155-2,015 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ndmero 33-2015 correspondiente del 5 de
Enerc al 31 de diciembre 2015.

ENERO

Brindar asesoria a las personas que inician a prestar sus servicios técnicos profesionales bajo el rengldn
029 o sub grupo 18 en elaboracidn de factura e informes mensuales de cobros de honorarios.

Apoyar en la recepcién y revisién de facturas del personal gue presta servicios técnicos profesional
profesionales.

FEBRERO

Asesorar en la publicacién correspondiente de los informes y facturas mensuales en forma digital

{escaneo de informacidn y facturas).
Apoyar en la elaboracién del listado de las facturas e informes mensuales para entregar a la Direccion

de Recursos Humanos.

MARZO

Asesorar en la impresién y entrega a los interesados de constancia mensuales de retenciones de
impuesto al Valor Agregada (IVA) e impuesto Sobre la Renta {ISR) mediante el sistema de Guate

nominas.
Asesor al personal en el procedimiento a seguir para la declaracién mensual de impuestos.

£scaner de informes mensuates del renglén 029.

ABRIL

Apovar en la elaboracién def fistado de las facturas e informes mensuales para entregar a la
Direccion de Recursos Humanos.

Escanear todos los informes de los colaboradores del renglén 029y mandarto a la direccién de informatica.



MAYO
Brindar asesoria a las personas que inician a prestar sus servicios técnicos profesionales bajo el renglén 029
o sub grupo 18 en elaboracidn de factura e informes mensuales de cobros de honorarios

Apoyar en la recepcidn y revisidn de facturas del personal que presta. servicios técnicos profesional
profesionales.

JUNEIO

Asesarar en la publicacién correspondiente de los informes y facturas mensuales en forma digital
(escaneo de informacion y facturas).

Apoyar en la elaboracién de! listado de las facturas e informes mensuales para entregar a la Direccion
S de Recursos Humanos.

JULIC

Asesorar en la impresion y entrega a los interesados de constancia mensuales de retenciones de
impuesto al Valor Agregado (IVA) e Impuesto Sobre la Renta {ISR} mediante el sistema de Guate
nominas.

Asesor al personal en el procedimiento a seguir para la declaracién mensugal de impuestos.
Escaner de informes mensuales del renglén 029, 7 7 T

AGOSTO
Brindar asesoria a jas personas que inician a prestar sus servicios técnicos profesionales bajo el renglén
029 o sub grupo 18 en elaboracion de factura e informes mensuales de cobros de honorarios.

) SEPTIEMBRE
e Apovyar en la elaboracién del listado de las facturas e informes mensuales para entregar a la
Direccidn de Recursos Humanos.

OCTUBRE
Complementacion de expedientes incompletos bajo el rengldn cero veintinueve.
Entregar las retenciones de (IVA e ISR) e imprimirias durante el mes.

NOVIEMBRE

Asesorar en la impresidn y entrega a los interesados de constancia mensuales de retenciones de
impuesto al Valor Agregado (IVA) e Impuesto Schre la Renta (ISR} mediante el sistema de Guate
nominas.

~ Asesor al personal en el procedimiento a seguir para la declaracién mensual de impuestos.
Escéner de informes mensuales del renglén 029.



DICIEMBRE

Complementacion de expedientes incompletos bajo el renglén cero veintinueve.
Entregar las retenciones de (IVA e ISR) e imprimirlas durante el mes.
Se escanearon 350 informes del personal del renglén 029 con su respectiva sistematizacion.

Carlos Eprique Hurtado Arriaga

Diseccion Geheral del Depple v la Recreacion
winisterionge\Cultura v Deportes



