Guatemala, 30 de septiembre del 2019

Licenciado

GEOVANY DANIEL. NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro;

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el
DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme

Administrativo por Servicios Técnicos Nimero 7117-2019, aprobado mfedianfte
Acuerdo Ministerial Numero 808-B-2019, correspondiente al periodo del 16 al 30

de septiembre del presente afio, y para el cobro
factura Numero 009, Serie “A”.

Actividades realizadas

a) Brindar apoyo en la elaboracién, recepcic
y/o expedientes para pago de ingresados

b) Apovyar en el archivo y/o resguardo, asi
documentacion y/o expedientes para pag

CUR archivado, ordenado cronolégicamente, rotulado y numerando |dichas

cajas y Leitz.

c) Brindar apoyo en la actualizacion de
ingresados para proceso de pago, cuandg

d) Apoyar en la verificacion de que los exp
que cumplan con la documentacion que ¢
caso conirario deberd foliar, asi misma
ordenados cronolégica.

€) Apoyar en el orden y clasificacion del ar
resguardados en la bodega asignada pars

f} Otras actividades afines a su contrato.

Resultados Obtenidos

a) Se apoyo en la elaboracion, recepcién y
para pago dque ingresaren en la Seccion
Financiero de la Direccién General de las

Informe No. 001-2019

propééito de presentar mi INFORME
lo estipulado en el Contrato

de mis honorarios estoy presentando

bn y rechazos de coficios, documentos
a la seccién en mencion.

como, del control por escrito de |la

y0, indicando la caja, Leitz y No. cije

la base de daios de expedientes
se |e requiera;

edientés de pago ingresen foliadoF,
orresponde de acuerdo al check list,

, que dichos expedientes mgresen

chivo de los expedientes pagados Y
el efecto;

rechazos de oficios, de expedlentes
de Contabilidad, del Departamemo
Artes.




b)

c)

d)

e)

Se apoyd el archivo y resguardo, asi como, del control por escrito de |la

documentacion y expedientes para pagd, indicando la caja, Leitz y Ne. CUR
jas.

archivado, ordenado cronolégicamente, rotulado y numerando dichas ca

Se apoy6 en la actualizacion de la base|de da’ﬁos de expedientes ingr
para proceso de pago. .

Se apoy6 en la verificacion de que los e>:pedierjtes de pago ingresados estén
foliados y cumplieran con la documentacién que corresponde de acuc:erdo al

esados

check list, colocando nimero de folio cuando sea requerido y supervisién de

que dichos expedientes ingresen de forma cronolédgica.

Se apoyd en [a clasificacion y orden del archivo; de los expedientes pagados y

resguardandolos en la bodega asignada para el efecto.




