Guatemala, 30 de Noviembre del 2,016

Dr.

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacién
Su Despacho

Estimado: Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe
de actividades a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales No. 303-2016, aprobado mediante Acuerdo Ministerial 25-2016,
correspondiente al mes de NOVIEMBRE, 2016 y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando factura Serie B No. 15

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

2. Apoyar en la recepcion y revision de facturas del personal que presenta
servicios técnicos profesionales.

3. Asesorar en la publicidad correspondiente de los informes y facturas
mensuales en forma digital (escaneo de informes y facturas).

4. Apovyar en la elaboracion del listado de las facturas e informes mensuales
para entregar a la Direccién de Recursos Humanos del Deportes.

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

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

de impuesto.

RESULTADOS OBTENIDOS

1. Se asesoro a la delegacion de Recursos Humanos en la recepcion de facturas
del personal renglon 029 y sub grupo 18. :



2. Se asesoro el Ingreso de informes y facturas mensuales en forma digital
(escaneo de informes y facturas).

3. Se Asesoro al personal de la Direccion General del Deporte y la Recreacién via
telefonica o personalmente de retenciones y elaboracién de facturas.

4. Se asesoro en la entrega de retenciones de (IVA E ISR) e imprimirlas durante
el mes.

5. Se asesord en el Complemento los expedientes incompletos bajo el renglon
029.

8. Se asesord en la recepcion de documentos para conformar los expedientes de
admision de personal de nuevo ingreso para su debido proceso.

7 Se asesord en la correcta verificacion de carencia de antecedentes penales y
policiacos.

Vo.Bo.
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