Guatemala, 28 de diciembre de 2012,
informe 1

Licenciado

Leandro dnsé Maria Yax 7elada
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Eatimado Lisenciado Yax:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de actividades
mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico Profesionales
Nimero 2400-2012 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nomero 1172-2012, correspondiente al
pertodo del 16 de noviembre al 31 de diciembre del presente ano, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentande |a factura serie A con niimero 0002,

Actividades Realizadas:
¥ Apoyo en operar Caja Chica.

Soficitud de firmas en los doctimentos de liquidacion de eventos y vidlicos cancelados con fondos de
caja chica en las diferentes unidades administrafivas.

v

Verificar el razonamiento de las facluras.
Apoyo en archivar vales de caja chica ya liquidados.

Vv

» Aboyo en sellar facturas y documentos de soporte de la documentacion a cargo del encargado de
contabilidad _ '

#  Apoyo en folocopias de varios doctumentos de secrelaria
¥ Apoyo en ordenar por madio de oficio 1a correspondencia enviada y recibida de secretaria.

Resultados obtenidos:
B Liguidacion a-tiempo de caja chica,

» - Avances en la solicitud de firmas en los documentos de liquidacion de evenlos y viaticos cancelados
con fondos de caja chica de las diferentes unidades administrativag,

¥ Correspondencia enviada v recibida archivada de acuerdo al No. De oficio y de las diferentes
Unidades Administrativas.
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Guatemala, 28 de diciembre de 2012,
Informe 2

Licenciado

Leandro José Maria Yax Zelada
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Licenciado Yax:

De la manera mas atenta me dinjo a usted con el propésito de presentarle mi informe final de

actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales Nimero 2400-2012 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial NOmero 1172-2012,
correspondiente al periodo det 16 de ioviembre al 31 de diciembre del presente afio, y para el cobro
de mis honorarios estoy presentando la factura serie A con nimero 0002,

Actividades Realizadas:

¥

¥

Apoyo en operar Caja Chica.

‘Solicitud de firmas en los documentos de liquidacion de eventos y viaticos cancelados con

fondos de caja chica en las diferentes unidades administrativas.
Verificar el razonamiento de las facturas.
Apoyo en archivar vales de caja chica ya liquidados.

Apoyo en sellar facturas y documentos de soporte de la documentacion a cargo del
encargado de contabilidad

Apoyo en sellar y codificar facturas v documentos de soporte de acuerdo al No. de cheque
en responsabilidad del Encargado de Contabilidad.

Apoyo en verificar documentos de acuerdo al Nit, No. De factura y renglon ingresados al
sistema que maneja el Encargado de Contabilidad del mes de noviembre 2012,

Correspondencia recibida y enviada archivados de secretaria de acuerdo a No. de oficio y
Unidad Administrativa.

-Apoyo en fotocopias de varios documentos de secretaria



Resultados obtenidos:

Liquidacion a tiempo de caja chica,

Avances en la solicitud de firmas en los documentos de liquidacion de eventos y viaticos
cancelados con fondos de caja chica en las diferentes unidades administrativas.

Documentos de caja chica y secretaria archivados.
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Guatemata, 286@ diciembre d@ 2012,
Informe 3

Licenciado _
Leandro Jose Maria Yax Zelada
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Falimado Licenciado Yax:

De la manera més atenia me dif'i,io a usted con el proposito de pmsentérie mi Informe de
Resultados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico Profesionales
Nimaro 2400-2012 aprobado mediante el Acusrdo Ministerial Niamero 1172-2012, correspondiente af
periodo del 16 de noviembie al 31 de diclembre del presente afo, y para el cobro de mis honorarios estoy
nresentando la fackura serie A con nmero 002
Resultados:

¥ Liquidagion a tiempo de caja chica,

% Avances en la solicitud de firmas en los documentos de liquidacion de eventos y vidlicos cancelados
con fondos de caja chica en lag diferentes unidades administrativas.

»  Razonamiento de las facturas verificaros

¥ Trastado de documentos para el ingreso a la unidad de almacén

#  Listados Verificados de écuefdo con Io solicitado en refacciones ylo alimentacion,
»  Documentos de caja chica archivados y documentos ingresados a UDAF.

»  Faoturas y documantos de soporte sellados y codificados de  acuerdo a  No. de cheque en
responsabilidad del Encarqado de Contabilidad.

» Documentos verificados de acuerdo al Nit, No, De factura y renglon ingresados al sistema que
maneja el Encargado de Contabilidad del mes de noviembre 2012,

»  Correspondencia recibida v enviada de secretaria archivados de acterdo a No. de oficio y Unidad
Administrativa. :
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