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g)

TERMINOS DE REFERENCIA

Apoyar en [a elaboracién de planillas mensuales del renglén presupuestario 031 “Jornales”,
némina renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, prestaciones iaborales e
indemnizacién.

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

Apoyar en los procesos de aplicacion de retenciones sobre sueldos, por concepto de Impuesto
Sobre la Renta -ISR- e Impuesto al Valor Agregado -IVA-; realizando célculos conforme los
reglamentos y disposiciones establecidas en el codigo 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,

Apoyar en la distribucién de retenciones del ISR e IVA al personal bajo el rengldn 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,

Apoyar en el seguimiento a los descuentos aplicades a los empleados autorizados por la 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 Direccion de Recursos Humanos, mediante delegacién
directa del Asesor Profesional de Néminas.

Apoyar en otras actividades en el ambito de su competencia.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en generar siete (7) retenciones de Impuesto Sobre la Renta —ISR- del personal 029
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

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

Apoye en el ingreso de ciento once (111) contratos del personal contratado bajo el renglén 029
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal® al portal de Guatenéminas.

Apoyé en la elaboracion de planillas mensuales del renglén presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”.

Apoyé en la elaboracién de una base de datos para el personal 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal” y recopilacion de documentacién para su contratacién.

Apoyé en el proceso de Delegacion de Firma para renovacién de cien (100) contratos bajo el
renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

Apoyé en el proceso de solicitud de emisién de Acuerdo Administrativo de Aprobacién de
Contrato para cien (100) personas bajo el renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones
de Personal Temporal”.

Apoye en el seguimiento a la reestructuracion de Términos de Referencia del personal
contratado bajo el renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.
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