Licenci

Guatemala, 30 de diciembre del 2020
Informe No. 003-2020

ado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceminisiro de Cultura
Su Degpacho

Estima

Jo Viceministro:

De la mjanera mas atenta me dirijo a usted con €l propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicips Técnicos Nlmero 4948-2020, aprocbadc mediante el Acuerdo Ministerial
Nuamero 920-A-2020, correspondiente al mes de diciembre del presente afo, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie 1998D5CF, numero de DTE

184341

5012

Actividades realizadas

a) Brindar apoyo a la Seccion de Contabilidad verificando que la informacion contenida en
la orderj de compras y liquidacién corresponda al expediente en revision.

b} Brindar apoyo a la seccion de contabilidad verificando que tanto las ordenes de compras,

liquidac

ones, check list como los comprobantes Unicos de registros —CUR-cuenten con las

firmas dorrespondientes, de lo contrario gestionarlas.

c) Apoyar a la seccion de contabilidad en el foleo de los documentos de soporte que
conforman los expedientes de pago generados en el Departamento Financiero, con el fin
de evitgr el extravio de los mismos.

d) Apoyar en el archivo en forma correlativa de los expedientes de pago, numerando leitz y
las cajals en las que se resguardan con e! propésito de facilitar su buisqueda.

e) Apoyar en el ingreso de la informacion de los expedientes para pago gue ingresan al

Departz
un regig

f) Y otrz

mento Financiero a la base de datos que sirve de control de los mismos para llevar
tro adecuado de dichos expedientes

1s actividades afines a su contrato.




)

(

Resultados Obtenidos

a) Se apoyo en la recepcion de los expedientes para pago, que ingresan a la Seccidn de
Contabifidad por los diferentes centros de costos, los cuales se ingresan a la base de datos
que sirve de control de los mismos para llevar un registro adecuado de dichos expedientes

b} Se gpoyd en la corroboracion de los oficios que describen los ingresos privativos del
Centro Cultural de Escuintla, Centro Cultural Miguel Angel Asturias y del Departamento de
Editoria| Cultura

c) Se apoyd en el ingreso al sistema SICOIN para generacién del-CUR'S-de ingresos, de
las bolgtas de depoésito monetario emitidas por el Banco de Guatemala, para abonar a
cuenta |numero 111798-5 Gobierno de la Repulblica fondo comin ingresos privativos
Tesorerjia Nacional, enviados por el Centro Cultural de Escuintla, Centro Cultural Miguel
Angel Asturias y del Departamento de Editorial Cultura asi también con la impresion de los
CUR’S de ingresocs generados en el sistema

d} Se apoyé en el analisis de la documentacion que conforman los expedientes para pago,
que ingresan a la Seccion de Contabilidad por los diferentes centros de costos, de acuerdo
al check list correspondiente, verificando que la documentacién de soporte sea la correcta

e} Se apoyé con el archivo en forma correlativa de los expedientes de pago dei mes de
noviembre, numerando leitz y las cajas en las que se resguardan los documentos con el
propési{o de la facilitacion de su busqueda




Guatemala, 30 de diciembre del 2020
Informe No. 004-2020

Licenciago

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimadp Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo estipulado en el Contrato por
Servicigs Técnicos N0.4948-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 920-A-
2020, cgrrespondiente del 01 de octubre al 31 de diciembre del Presente afio.

Informe|Final de Actividades realizadas

a) Brindar apoyo a la Seccion de Contabilidad verificando que la informacién contenida en
la orden|de compras y liquidacion corresponda al expediente en revisién.

b) Brindar apoyo a la seccion de contabilidad verificando que tanto las ordenes de compras,
liquidacipnes, check list como los comprobantes Unicos de registros —CUR-cuenten con las
firmas correspondientes, de lo contrario gestionarlas.

c} Apoyar a la seccidn de contabilidad en el foleo de los documentos de soporte que
conforman los expedientes de pago generados en el Departamento Financiero, con el fin
de evitar el extravio de los mismos.

d) Apoyar en el archivo en forma correlativa de los expedientes de pago, numerando leitz y
las cajag en las que se resguardan con el proposito de facilitar su bisqueda.

e) Apoyar en el ingreso de la informacién de los expedientes para pago que ingresan al
Departamento Financiero a la base de datos que sirve de control de los mismos para llevar
un registro adecuado de dichos expedientes

f) Y otrap actividades afines a su contrato.

Vo. Bo. o

nreccion General de las Artes
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Guatemala, 30 de diciembre del 2020
Informe No. 004-2020

Licenciado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimadp Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésite de presentar mi INFORME
FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme lo estipulado en el Contrato por
Servicigs Técnicos No0,4948-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No, 920-A-
2020, cgrrespondiente del 01 de octubre al 31 de diciembre del Presente arfio.

Informe|Final de Resultados Obtenidos

a) Se apoyo en la recepcion de los expedientes para pago, que ingresan a la Seccidn de
Contabilidad por los diferentes centros de costos, los cuales se ingresan a la base de datos
gue sirve de control de los mismos para llevar un registro adecuado de dichos expedientes

b) Se apoyd en la corroboracion de los oficios que describen los ingresos privativos del
Centro Quitural de Escuintla, Centro Culiural Miguel Angel Asturias y del Departamento de
Editorial|Cuitura

c) Se apoy® en el ingreso al sistema SICOIN para generacion del-CUR’S-de ingresos, de
las bolefas de depédsito monetario emitidas por el Banco de Guatemala, para abonar a
cuenta pumero 111798-5 Gobierno de la Replblica fondo comin ingresos privativos
Tesoreria Nacional, enviados por el Centro Cultural de Escuintla, Centro Cultural Miguel
Angel Asturias y del Departamento de Editorial Cultura; asi también con la impresion de los

leitz y lag cajas en las que se resguardan los documentos con el propdsito de fa facilitacién
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