INFORME MENSUAL SERVICIOS TECNICOS

PRESTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

NOMBRE COMPLETO JOSUE ANGEL ALEXANDER HERRERA PAREDES

IMIES QUE INFORMA AGOSTO 2020 (periododel 14 al 31 de agosto 2020)
NUMERO DE CONTRATO 473-029-2020

SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

a)

TERMINOS DE REFERENCIA

Apovyar en la elaboracién de planillas mensuales del renglén presupuestario 031 “Jornales”,
némina renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, prestaciones laborales e
indemnizacion.

Apoyar en la realizacion de los finiquitos derivados al pago de prestaciones laborales e
indemnizaciones.

Apoyaren la aplicacion de retenciones sobresueldos, porconcepto de Impuesto Sobre la Renta
-ISR- e Impuesto al Valor Agregado -IVA-; realizando calculos conforme los reglamentos y
disposiciones establecidas en el cédigo tributario vigente.

Apoyar en enviar mensualmente al Departamento de Gestion de Personal de Recursos
Humanos las néminas y planillas para su publicacién en el portal de la Institucién.

Apovyar en la distribucién de retenciones del ISR e IVA al personal bajo el renglén 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal” en las diferentes Unidades Administrativas.

Apoyar en recibir y revisar los informes de actividades y facturas mensuales del personal
contratado bajo el renglén 029,

Apoyaral Analista de Presupuesto en la proyecciéndelgrupo de gasto 0 “Servicios Personales”.
Apoyar en el seguimiento a los descuentos aplicados a los empleados autorizados porla ley,
tales como: Suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS- por
Enfermedad Comun, Accidente, Gravidez, Descuentos Judiciales, Suspensiones Sin Goce de
Salarios, y otros relacionados.

Apoyar en atender requerimientos de la Direccién de Recursos Humanos, mediante delegacion
directa del Asesor Profesional de Néminas.

Apoyaren otras actividades en el ambito de su competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyé en lareproduccion de veintitin (21) nédminas bajo el rengldn cero ochentay uno -081-
correspondiente almes de marzo 2020.

b) Apoyéenla reproducciénde veinte cuatro (24) ndminas bajo el rengldn cero ochentay uno -
081- correspondiente almesde mayo 2020.

c) Apoyé en la reproduccion de las ndminas bajo el renglén cero veintinueve -029-
correspondiente alos meses de marzo, abril y mayo 2020.

d) Apoyéenlareproduccidnde las ndminas bajo elrenglén cero veintiuno -021- correspondiente
a los meses de marzo, abril, mayoy junio 2020.

e) Apoyéenlareproducciénde las ndminasbajoelrenglén cero once -011- y cero veintidds -022-
correspondiente alos meses de marzo, abril, mayoy junio 2020.

f) Apoyé en la reproduccidon de las ndminas bajo el renglén cero treinta y uno -031-
correspondiente alos meses de marzo, abril, mayoy junio 2020.

g) Apoyéenla reproduccidénde las néminas adicionales correspondientes a los meses de marzo,
abril, mayovy junio 2020.

h) Apoyéenlareproducciénde expedientes de compromisos de pago, para elrenglén cero treinta
y uno-031- por el periodo de febrero a diciembre 2020.

i)  Apoyéenlareproducciénde las nédminas adicionales correspondientes alpago de prestaciones
laborales, pagadas durante el mesde abril 2020.

i) Apovyé enladigitalizacion de las ndminas mencionadas de los incisos a) al i).

k) Apoyé en la recopilacién y archivo de ochenta y siete (87) ndminas bajo en renglén cero
ochentay uno -081- correspondientes a los meses de enero, febrero, marzo y mayo del afio
2020.

[) Apovéen larecapilacidny archivo de las ndminas mencionadas de los incisos c) al f).

m) Apoyé en la distribucidon de Retenciones del IVA al personal cero veintinueve -029- “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”

n) Apoyé en la revisidn de informes y validacién de facturas del personal cero veintinueve-029-
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal”

N/ X | = & M D ]
{ T I |
B H\ZI, Vo.Bo. B SubDirelor
X // ' ! i el Sk iah de Recursos Humanos
JOSUE ANGEL ALEXANDER HERRERA PAREDES - CONAP -

SERVICIOS TECNICOS ADMISNITRATIVOS




