Guatemala 30 de diciembre del 2620
Informe No. 03-2020

Licenciado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultural

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De manera mas atenta me dirijo a usted con el propédsito de presentar mi Informe de
Actividagdes Mensuales conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Nimero 4967-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
Niumero| 926-2020, correspondiente al mes de diciembre, y para el cobro de mis
nonoranos esioy presentando factura Niimero 1585512706 Serie “TEDS5A443”

Actividades Realizadas.

rindar apoyo a la Jefatura del Departamento Financiero en la elaboracién de oficios
demas documentos que sean necesarios generar.
Lle ingrese y se genere en €l mismo, manteniéndolo al dia.

rindar apoyo a la Jefatura del Departamento Financiero a la recepcién de

B
y
Apoyar a la Jefatura del Departamento Financiero en el archivo de la documentacion
q
B
documento, control y registro de la correspondencia para el tramite respectivo.

Apoyar a la Jefatura del Departamento Financiero en darle curso a la
correspondencia que se genere en el Departamento.

Apoyar a las diferentes Secciones que conforman el Departamento Financiero,
recencion, control v registro de la correspondencia de las mismas.

(tras actividades Afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

a} Se apoyd en el ordenamiento y archivo de ia cofrespondencia reciida en el
Departamento Financiero por Centros de Costo.

b} Se apoyé en la realizacién de oficios, providencias, conocimientos y circulares para
s distintos Centros de costo perienecientes a la Direccién General de las Artes.

o

e apoyd en el traslado de requerimientos y documentos oficiales a las secciones
e inventarios, tesoreria, contabilidad y presupuesto, recibidos en el Departamento
inanciero. :

na o,

d) Se apoyo en las realizaciones de providencias para el Viceministerio en los que se
trasladan los dictdmenes financieros solicitados.
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Liseth Alonzo\Navas

Tk ; Sub Jefe Finahciero
Sigrid Priscila Mansilla Castro Vo.Bo. Direccian General dd las Artes

Ministerio de Cuitura ?/ Depertes
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Guatemala 30 de diciembre del 2020
Informe No. 004-2020

Licenciado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultural

Su Despacho

Estimadp Viceminisiro:

De manera atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar INFORME FINAL DE
ACTIVIDADES REALIZADAS conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo de
Servicigs Técnicos No. 4967-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 926-
2020, carrespondiente del 05 de octubre al 31 de diciembre del presente arfio.

Informe|Final de las Actividades realizadas

a)

b)

irindar apoyo a la Jefatura del Departamento Financiero en la elaboracién de oficios
demas documentos que sean necesarios generar.

\poyar a la Jefatura del Departamento Financiero en el archivo de la documentacion
ue ingrese y se genere en el mismo, manteniéndolo al dia.

L - 1

Brindar apoyo a la Jefatura del Departamento Financiero a la recepcion de
documento, control y registro de la correspondencia para el tramite respectivo.
Apoyar a la Jefatura del Departamento Financiero en darle curso a la
correspondencia que se genere en el Departamento.

Apoyar a las diferentes Secciones que conforman el Departamento Financiero,
recepcion, control y registro de la correspondencia de las mismas.

(Qtras actividades Afines a su contrato.
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Licenciado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

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

De marlera atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar INFORME FINAL DE
RESULTADQOS OBTENIDO conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo de
Servicios Técnicos No. 4967-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 926-
2020, correspondiente del 05 de octubre al 31 de diciembre del presente afio.

Informe Final de Resultados Obtenidos

a) Pe apoyd en la elaboracion oficios, circulares, providencias para los distintos
Centros de Costo, pertenecientes a la Direccion General de las Artes.

b) $e apoyo en la recepcidn de llamadas telefénicas del Departamento Financiero.

c) He apoyd en la catalogacion y resguardo de oficios enviados por las distintas
nidades de la Direccion General de las Artes.

d) $He apoyo en el traslado de oficios, providencias y circulares a las distintas secciones

del Departamento Financiero.

e) $e apoyd en los cierres de ejecuciéon de los meses de octubre, noviembre y

diciembre.

f) Pe apoyo en la actualizacidn de base de datos de ejecucion, ingresando lo curs de
Devengados, de los distintos Centros de Costo, de los meses de octubre, noviembre
¢ diciembre.
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