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Licenciado

Juan Alberto Monzdn Esquivel
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Licenciado Monzon:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propodsito de presentér mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el CorJtrato
No. 103-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 7—é018,
correspondiente al mes de junio del presente afio, para el cobro de mis honorarios
presento factura de Pequeno Contribuyente Serie “A” No. 000016.

Actividades Realizadas

e  Apoyar en llevar el control de préstamos de expedientes segin sean requeridos, asi come en
la reproduccion de documentos. :

¢  Brindar apoyo en la alimentacion y actualizacidn de datos del personal de la Direccion General
de las Artes.

¢ Brindar apoyo en la elaberacién de listados, nominas, cuadros analiticos de personal y
reproducciones de documentos, entre otros, referente a los diferentes requerimientos L%gue
ingresan a la Delegacion de Recursos Humanos. ’

o Apoyar la tabulacion de las evaluaciones del desempefo realizadas al personal de la Diredgcién
General de las Artes.

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

e  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”.

e  Apoyar en la impresion y entrega de las Retenciones del IVA de los contratistas bajo el reréeglc’m
presupuestaric 029 “Ofras Remuneraciones de Personal Temporal”. |

®  Apoyar en el escaneo y envio a Informacion Publica de los informes mensuales de los
contratistas bajo el renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporat"

e Dtras actividades afines a su contrato.




Resulfados Obtenidos

e Se apoyo en la efaboracion de Nomina de las perscnas que prestan sus Servicios
Tecnicos/Profesionales bajo ef rengion 028 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal®
de los afios 2017 y 2018, asi como nomina de las personas que prestan sus Servicios
Profesionales, a salicitud de la Direccion de Recursos Humanos del Despacho Superior.

= Se apoyo en la impresion y resguardo de las Constancias de Recepcidn de Contratos def
Portal de ta Contraforia General de Cuentas, de las personas que fueron contratadas para
prestar sus Servicios Técnicos/Profesionales bajo el renglon 029 “Otras Remuneraciones
de Personal Temporal” de las siguientes Dependencias: Orquesta Sinfénica Nacional de
Guatemala, Departamento de Editorial Cultura, Seccién de Servicios Generales del
Departamento Administrativo, Coro Nacional de Guatemala y Direccion de Formacion
Artistica.

e Se apoyo en la conformacion del expediente de facturas e informes originales
correspondiente al mes de mayo, para el traslado at Departamento Financiero para su
debido resguardo, de las personas que prestan sus servicios tecnicos/profesionales, bajo
el renglon 029 “Otras remuneraciones de Personal Temporal”,

= Se apoyo en el escaneo y grabado en CD de los Informes 029 *Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”, del mes de mayo, para enviarlos a la Direccion de Sistemas
Informaticos del Despacho para su publicacion en el portal de la transparencia,

e Se apoyo en la impresion y entrega de retenciones del impuesto al Valor Agregado (IVA)
del rengidn 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal” del mes de mayo.

* 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 028 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”
correspondiente al mes de junio.

° Se apoyo en la alimentacion de bases para la elaboracion de contratos de las siguientes
Dependencias: Vicedespacho de la Cultura, Direccion General de las Artes, Delegacion de
Recursos Humanos, Delegacion de Comunicacion Social y Difusion Cultural.

° Se apoyo en ia elaboracion de contratos y revision de Fianzas de Cumnlimiento, de las
personas que fueron contratadas bajo el renglon 029 "Otras Remuneraciones de Personal
Temporal” de las siguientes Dependencias: Vicedespacho de la Cultura, Direccion General
de las Artes, Delegacion de Recursos Humanos, Delegacion de Comunicacion Social y
Difusion Cultural.

e Se apoyd en la verificacion de Facturas en el Portal de la SAT (Superintendencia de
Administracion Tributaria) de las personas que prestan sus Servicios
Técnicos/Profesionales bajo el renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”, para ingresar al expediente de |as facturas, que se envia al Departamento de
Financiero.
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Direccion-General de fas Arles
Ministerio de Cultura y Dapories
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