Guatemala 29 de diciembre del 2017 .

Informe No. 010-2017 -

Licenciado.

MAXIMIELIANO ANTONIO ARALJO Y ARAUIO
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deporte

Ciudad

Licenciado Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi Informe
de Actividades Mensuales conforme a lo estipulado en el contrato No. 1499-2017,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 234-2017, correspondiente al mes de
Diciembre.del presente afio, para el cobro de mls honorarlos presento factura de
pequerio contribuyente Serle “B" No. 000011. -

Actividades Realizadas.

1. Brindar Apoyo a la Jefatura de la Seccién de Inventarios en la elaboracion
de oficios y demas documentacion que genere en la Seccién de Inventarios.

2. Apoyar a la Jefatura de Inventarios en el Archivo de la Documentacién que
ingrese y egrese.

3. Brindar apoyo a la Jefatura de la Seccion de Inventarios en las revisiones
fisicas de los bienes a cargo de la Direccion y Coordinacion, asi como de
los centros de costo.

4. Apoyar a la Jefatura de la Seccion de Inventarios en los procesos de baja
de los bienes en desuso.

5. Brindar Apoyo a la Jefatura de la Seccién de Inventarios en el etiquetado de
los bienes de recién adquisicién y de lo que no se encuentre etiquetado al
momento de |a revisidn fisica.

6. Otras actividades afines al cumplimiento del contrato.



Resultados Obtenidos

1. Se apoy6 en la actualizacion del detalle del reporte de inventario de los .
bienes adquiridos en el mes de Diciembre. 7

2. Se apoyo en la revision y redaccion de ampliacion de Actas de la seccion |
de Inventario, de los instrumentos trasladados a las departamentales de: /
Solola, Suchitepéquez, Quetzaltenango.

3. Se apoyd en la actualizacion del detalle de los bienes asignados en las
tarjetas de responsabilidad de las unidades: Delegacion de Asuntos -
Juridicos, Delegacion de planificacion, Direccion de Espectaculos Publicos,
departamento de Apoyo a la creatividad, Marimba de Concierto de Bellas
Ares, y Marimba Femenina de Conciertos.

4. Se apoyd en redaccion y entrega de Oficios de la Seccidn de inventarios.

5. Se apoyéd en la elaboracion de finiguitos de la seccion de Inventario de las
personas: Ricardo Solérzano Gémez, Ana Karina Zebadua Blanco, Alberto Cuc
Sactic, y Oscar Eusebio Rafael Puac.

6. Se apoyd en la elaboracion del Formulario Documento de Recepcion de
Donacién a Utilizar Cuando no Exista Convenio Escrito, para el ingreso de
la Donacién de Unesco a Cuenta satélite de cultura.

Atentamente,
B e

B!anca‘#race’li%‘l‘r/lora!es Martinez Vo.Bo.




Guatemala 29 de diciembre del 2017
Informe No. 011-2017

Licenciado.

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deporte

Ciudad

Licenciado Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi Informe
final de las Actividades Realizadas conforme a lo estipulado en el contrato No.
1489-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 234-2017, correspondiente
del 20 de marzo al 31 de diciembre de 2017.

Informe Final de las Actividades Realizadas.

1. Brindar Apoyo a la Jefatura de la Seccién de Inventarios en la elaboracion
de oficios y demas documentacién que genere en la Seccién de Inventarios.

2. Apoyar a la Jefatura de Inventarios en el Archivo de la Documentacién que
ingrese y egrese.

3. Brindar apoyo a la Jefatura de la Seccién de Inventarios en las revisiones
fisicas de los bienes a cargo de la Direccidon y Coordinacion, asi como de
los centros de costo.

4. Apoyar a la Jefatura de la Seccién de Inventarios en los procesos de baja
de los bienes en desuso.

5. Brindar Apoyo a la Jefatura de la Seccion de Inventarios en el etiquetado de
los bienes de recién adquisicion y de lo que no se encuentre etiquetado al
momento de la revisién fisica.

6. Otras actividades afines al cumpiimiento del contrato.
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Guatemala 29 de diciembre del 2017
Informe No. 011-2017

Licenciado.

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUIO
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deporte

Ciudad

Licenciado Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi Informe

final de los Resultados Obtenidos conforme a lo estipulado en el contrato No.
1499-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 234-2017, correspondiente
del 20 de marzo al 31 de diciembre de 2017.

Informe Final de los Resultados Obtenidos

. Se apoyo en la recepcion de llamadas de la Seccion de Inventarios.

Se apoyo en ordenado y archivado de la documentacion correspondiente a
la Seccién de Inventarios de los afio 2015, 2016 y 2017.

Se apoyo en la Elaboracién de los oficios correspondientes a la Seccién
de Inventarios.

Se apoyo en la redaccién de las certificaciones de los bienes que se van a
daran de baja en la Seccién de Inventario.

Se apoyo en la elaboracion del reporte para la localizacién de los bienes
gue no estan contabilizados.

Se apoyo en la generacién del reporte de los bienes que no estan
contabilizados en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

Se apoyod en el ingreso de bienes adquiridos al Sistema de Contabilidad
integrada SICOIN.

Se apoy6 en la realizacion de finiquitos de la seccidn de Inventario.



9. Se Apoyd en actualizacion del reporte por Unidades Administrativas del
mobiliario y equipo adquirido durante los meses de abril, mayo, junio, julio,
agosto, septiembre, octubre, noviembre y diciembre.

10.Se apoy6 en la actualizacion de tarjetas de responsabilidad de la Direccion
General de las Artes.

11.Se apoyd en la elaboracién del detalle de los bienes registrados en SICOIN
y no registrados, de los bienes asignados en tarjetas de responsabilidad
que ya fueron revisadas fisicamente.

12.Se apoy6 en la elaboracién del detalle de los bienes descargados de las
tarjetas de responsabilidad y su nueva asignacién pertenecientes a la
Direccion General de las Artes.

13.5e apoyd en la elaboracién del detalle de los bienes con nimero de
inventario anterior que no se encuentran registrados en SICOIN y que
encuentran asignados en tarjeta de responsabilidad de la Direccion General
de las Artes.

14.Se apoyo en capacitar a los encargados de Inventarios del Centro Cultural
Aristides Crespo, Ballet Moderno y Folklérico, Espectaculos Publicos, Radio
Faro Cultural, Conservatorio Nacional de Musica, y Escuela Nacional de
Danza de la Direccién General de las Artes; para la realizacion reporte de
los bienes que no estan contabilizados en el Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN.

15.Se apoyd en el seguimiento al encargado de Inventario del Centro Cultural
Aristides Crespo, para la creacion de Tarjetas de Resguardo del Sistema de
Contabilidad integrada SICOIN.

16.5e apoyé en la depuracién y en el ordenamiento de Documentos del
archivo muerto de Afios anteriores de esta Direccidn, que se encuentran en
resguardo en la bodega ubicada en la zona 8 Ciudad San Cristébal, Mixco.

17.Se apoyo en la redaccion de certificaciones de la seccion de Inventario, de
los instrumentos trasiadados a las departamentales de: Quetzaitenango,
Suchitepéquez, Jutiapa, Jalapa y Chimaltenango.



18.Se apoyd en |a elaboracidn de los expedientes de traslados realizados a las
departamentales de: Quetzaltenango, Suchitepéquez, Jutiapa, Jalapa y
Chimaltenango.

19.Se apoy6 en el seguimiento para la conformacion de los expedientes de los
bienes que seran donados en el Conservatorio Nacional de Mdsica “German
Alcantara” de la Direccion de Formacion Artistica de la Direccidn General de las
Artes. '

20.5e apoyd en la revision y redaccién de ampliacidn de Actas de la seccién
de Inventario, de los instrumentos trasladados a las departamentales de:
Solola, Suchitepéquez, Quetzaltenango.

21.5e apoy6 en la elaboracion del Formulario Documento de Recepcion de
Donacién a Utilizar Cuando no Exista Convenio Escrito, para el ingreso de
la Donacién de Unesco a Cuenta satélite de cultura, de la Direccion General
de las Artes.

Atentamente,

T:u“:{,ﬁd@,L\
a Aracely Morales Martinez

Blané

lillo Gonzaiez
de tnvaniarios
ral de los Artes




