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Licenciado

Guatemala, 29 de novie

Informe|No. 003-2019

(GEOVANY QAN!EL NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera

mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi

INFORME DE

ACT%VIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Numero 7117- 2019, aprobado mediante Acuerds
Numero 808-B-2019, correspondiente al mes de noviembre del presente ano y para el
cobro de mis|honorarios estoy presentando factura Namero 012, Serie “A”.

Actividades irealizadas

|
o Ministerial

a) Brindar apoyo en la elaboracién, recepcion y rechazos de oficios, documentos y/o
expedfentes para pago de ingresados a la seccién en mencién.

b) Apoyar en el archivo y/o resguardo, asi como, del control por
documentacién y/o expedientes para pago, indicando la caja, Leftz y No. de CUR
archivado, ordenado cronolégicamente, rotulade y numerando d

Leitz.

¢) Brindar apoyo en la actualizacién de la base de datos de expedient

para

proceso de pago, cuando se le requiera;

escrito de la

chas cajas y

es ingresados

d) Apoyar en la verificacion de que los expedientes de pago Engresen foliados, que
cumplan con la documentacién que corresponde de acuerdo al check list, caso
contrarlo debera foliar, asi mismo, que dichos expedsentes ingres
cronologfca

|
en ordenados

e) Apoyar en el orden y clasificacién del archivo de los expedientes pagados vy
resguardados en la bodega asignada para el efecto:

f) Otras

actividades afines a su contrato.

Resultados Obtenidos

a) Se apoyo en. la recepcion y rechazo de oficios, y expedientes p

ingresaron en la Seccion de Contabilidad, del Departamento Fin

Direccion General de las Artes.

ara pago que
anciero de la

e

mbre del 2019 —

/




b} Se apoyo el archivo, asi como, del control por escrito de la doc‘umentamon y
expedientes para pago, indicando la caja, Leitz y No. CUR archivado, ordenado
cronoldgicamente, rotulado y numerando dichas cajas.

c) Se apoyo en la actualizacion de la base de datos de expedientes ingresados para
proceso de pago dentro de la Seccién de Contabilidad durante el mes de
e nowembre

d} Se apoyo en la verificacién de que los expedientes de pago ingresados

/' cumplferan con la documentacién que corresponde de acuerdo |al check list,

coiocando nimero de folio cuando sea requerido y superwsandf) que dichos
expedientes ingresen de forma cronologica.

_~ &) Seapoyb con el ordenamiento de los expedientes pagados y resguardandolos en
la bodega asignada para el efecto durante el mes de noviembre.

Galindo Mazariegos
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Licenciado
GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cultura

Su Despachoi

Estimado Vicieministro:

De la maneré mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Numero 7117-2019, aprobédo mediante
Acuerdo Ministerial Numero 808-B-2019, correspondiente del 16 de septiembre al 30 de
noviembre del presente afio, siendo io siguiente:

Informe Final de Actividades realizadas

a) Brindiar apoyo en la elaboracién, recepcién y rechazos de oficios, documentos y/o
expedientes para pago de ingresados a la seccidon en mencion.,

b) Apoyar en el archivo y/o resguardo, asi como, del control por |escrito de la
documentacion y/o expedientes para pago, indicando la caja, Leitz y No. de CUR
archivado, ordenado cronoldgicamente, rotulado y numerando dichas cajas y
Leitz

¢) Brindar apoyo en ia actualizacién de la base de datos de expedientes ingresados
para jproceso de pago, cuando se le requiera;

d) Apoyar en la verificacién de que los expedientes de pago ingresen foliados, que
cumplan con la documentacién que corresponde de acuerdo al check list, caso
contrario debera foliar, asi mismo, que dichos expedientes ingresen ordenados
cronoldgica.

e) Apoyar en el orden y clasificacion del archivo de los expedientes pagados y
resguardados en la bodega asignada para el efecto;

f) Otras actividades afines g su contrato.

indo Mazariegos Vo.Bo.




Informe

Licenciado
GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De ia manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar
FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme lo estipulado en
Administrati\ifo por Servicios Técnicos Numero 7117-2019, aproba

Guatemala 29 de noviembre del 2019

No. 004-2019

mi INFORME
el Contrato
do mediante

Acuerdo Ministerial NGmero 808-B-2019, correspondiente del 16 de septiefnbre al 30 de

noviembre del presente afio, siendo lo siguiente:

Informe Final de Resultados Obtenidos

a) Se apoybé a la Seccién de Contabilidad, del Departamento Financiero de la
Direccién General de las Artes, en la ejecucién, elaboracién, recepcién y rechazo

de oficios, documentos y expedientes para pago ingresados.

. i s
b} Se apoy6 en el resguardo, asi como, del control por escrito de la documentacion vy

expedientes para pago, indicando la caja, Leitz y No. de CUR archiva

cronoldgicamente, rotulado y numerando dichas cajas.

|do, ordenado

c) Se apoyo en la actualizacidn de la base de datos de expedientes ingresados para

proceso de pago.

d) Se apoyo en la verificacion de los expedientes de pago ingresados estén foliados y

cump]i;eran con la documentacién que corresponde de acuerdo
colocando numero de folio cuando sea requerido y supervisién d
expedientes ingresen de forma cronolégica.

;al check list,
e que dichos

e) Se apoy6 con el ordenamiento de los expedientes pagados y resguardandolos en

la bodega asignada para el.efecto.
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