Licenciado

GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el
DE ACTIVIDADES WMENSUALES conforme

Guafemala, 31 de octubre del 2019
' Informe No. 002-2019

proposito de presentar mi INFORME

lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Numero 7117-2019, aprobado médiante
Acuerdo Ministerial Ntimero 808-B-2019, correspondiente al mes de octubre del

presente afo, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Namero

010, Serie “A”,

Actividades realizadas

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

b) Apoyar en el archivo y/o resguardo, asi

documentacion y/o expedientes para pago, indicando la caja, Leitz y
CUR archivado, ordenado cronolégicariente, rotulado y numerando

cajas y Leitz.

¢) Brindar apoyo en la actualizacidon de
ingresados para proceso de pago, cuandg

d) Apoyar en la verificacion de que los exp
gue cumplan con la documentacion que ¢
caso contrario debera foliar, asi mismc
ordenados cronoldgica,

e) Apoyar en el orden y clasificacion del archivo de los expedientes pagados|y

resguardados en la bodega asignada parz

f) Oftras actividades afines a su contrato.

Resultados Obtenidos

a) Se apoyé a la Seccidén de Contabilidad,
Direccidon General de las Artes, en la
rechazo de oficios, documentos v expedie
de octubre.
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b) Se apoyd en el resguardo, asi como, del control por escrito; de la
documentacion y expedientes para pago, indicando la caja, Leitz y {No. ide
CUR archivado, ordenado crono[og]camente rotulado y numerando| dichas
cajas en el mes de octubre.

¢) Se apoyé en la alimentacion de la base|de datos de expedientes ingresados
para proceso de pago dentro de la Seccion en mencic’m, cuando fue requeric 0.

d) Se apoyd en la comprobacién de los expedaentes de pago mgresados que
cumpiieran con la documentacion que corresponde de acuerdo al check fist,
colocando nimero de folio cuando sed requerido Yy supervisar que dichos
expedientes ingresen de forma cronolégica durante el mes de octubre. %

e) Se apoyd con el control y clasificacion del archlvo de los expedientes pagados
y resguardandolos en la bodega asignada para el efecto, durante eI mes de
octubre.




