Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Licenciado

Leone! Estuardo Reyes Estrada
Viceminisiro de Cultura

Su Despacho.

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirfjo a usted con el propésito de presentarle
mi informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por servicios técnicos Numero 850-2020 aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Numero 10-2020, correspondiente al mes de diciembre
del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura
No 3580249310 Serie "E25A3D45".

ACTIVIDADES REALIZADAS:!

1. Apoyar con la revision de expedientes de liquidacion, durante el mes de
diciembre.

2. Brindar apoyc en otras actividades que sean programadas por la Direccion
de Administracion vy Finanzas, durante el mes diciembre,

3. Apovar con la verificacién de facturas en el portal de la SAT, durante el mes
de diciembre.

4. Apovar en la redaccién y traslado de documentos a las Direcciones
Técnicas y/o delegaciones de la Direccion General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas, durante el mes de diciembre.

5. Apovar en el Departamentc Administrative con ia recepcion, revision vy
seguimiento de los formularios de requisicion, durante el mes de diciembre,

6. Apoyar en el Departamento Administrativo con la conformacion de
expedientes para liquidacion, durante el mes de diciembre.

7. Brindar apoyo con el confrol vy traslade de expedientes para liquidacién,
durante el mes de diciembre



RESULTADOS OBTENIDOS:

Se apoy6 con la revision de expedientes de liquidacion, realizado durante el
mes de diciembre.

Se brindd apoyo requerido en ofras actividades que fueron programadas
por la Direccién de Administracién y Finanzas, durante el mes de diciembre.

Se apoyé con la verificacion de facturas en el portal SAT para comprobar su
vigencia y resolucién, durante el mes de diciembre.

Se apoyd en la redaccion y traslado de documentos a las distintas
direcciones vy delegaciones de la Direccion General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas, durante el mes de diciembre

Se brinddé apoyo en el Departamento Administrativo con la recepcion,
revision y el seguimiento respective de los formularios de requisicion,
durante el mes de diciembre.

Se apoyd en el Departamento Administrativo con la conformacion de
expedientes para liquidacién, durante el mes de diciembre.

Se brindd apoyo con el control v fraslado, para liquidacién de expedientes
de las distintas Delegaciones vy Direcciones Técnicas de la Direccion
General de Desarrolle Cultural y Fortalecimiento de las Culturas, durante el
mes de diciembre
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Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Senor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirjjo a usted con el propédsito de presentarle mi
informe final de actividades, conforme lo estipulado en ef Contrato Administrativo
por servicios técnicos Numerc 850-2020 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Numero 10-2020, correspondiente al periodo del 02 de enero al 31
de diciembre del presente afio.

ACTIVIDADES.

v Brindar apoyo en el departamento Financiero, seccion Tesoreria con el
control de set de formularios de Viaticos y Reconocimiento de Gastos.

v Apoyar en el departamento Administrativo con la revision y elaboracion de
las bitacoras de los vehiculos asignados a la DGDCFC en el periodo de enero
a diciembre del afio 2019,

v" Brindar apoyo en el departamentc Administrativo con la elaboracién de
documentos para control interne en distintas actividades en gl area de
Servicios Generales.

v" Brindar apoyo en el departamento Financiero, seccion Tesoreria con la
entrega de los SET de vidticos y reconocimiento de gastos.

v" Brindar apoyo en el departamento Financiero, seccidn Tesoreria en darle
seguimienioc a las liguidaciones de Viaticos v Reconocimiente de Gastos.

v Apoyar en el departamento Financiero, seccién Tesoreria con la revision de
liguidaciones de Viadticos y Reconocimiento de gastos, realizando las
observaciones correspondientes en los documentos.

v Apoyar en el departamento Financiero, seccion Tesoreria con el llenado de
formularics de liquidacién de Viaticos y Reconccimiento de Gastos.



Apoyar en el departamento Financiero, seccién Tesoreria con la elaboracion
de cheques para el pago a Viaticos y Reconocimiento de Gasios.

Apoyar en el departamento Financiero, seccidn Tescreria en darle
seguimiento a los pagos correspondientes de los comisionados
designados.

Brindar apoyo al departamento Financiero, seccion Tesoreria con la entrega
de cheques a comisionados y designados.

Rrindar apoyo en el departamento Financiero, seccion Tesoreria con la
elaboracion de los documentos de la “Informacion Publica” de Vidticos al
interior y exterior, y Reconocimiento de Gastos que fueron enviados z
Planificacion de la DGDCFC.

Apoyar en el departamento Administrativo con la revision y elaboracién de
ias bitacoras de uno de los vehiculos asignados a la DGDCFC en el periodo
de enero a diciembre del ano 2018.

Apoyar en otras actividades que fueron programadas por la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Apovyar en la Direcciéon General de Desarrolle Cultural y Fortalecimiento de
las Culturas en actividades gue fueron programadas y en donde fue requerido
af refuerzo.

Apoyar en la redaccion y traslado de documentos de utilidad para la Direccion
Administrativa Financiera.

Brindar apoyo a la Direccion de Administracion y Finanzas con el archivo de
documentos.

Brindar apoyo en otras Direcciones y/o Delegaciones que asi lo requieran de
la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimienio de las Culturas.

Brindar apoyo con la recepcion y el seguimiento respectivo de los
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documentos ingresados a Direccion y Coordinacion.
Apovar a Direccion y Coordinacion con el archivo de documentos.

Apoyar en la redaccion vy traslado de documentos de utiiidad para Direccion
y Coordinacion.

Brindar apoyo en la redaccion vy fraslado de documenios de uiilidad para la
Delegacion de Recursos Humanos.



v Brindar apoyo con la recepcién y el seguimiento respectivo de los
documentos ingresados a la Delegacion de Recursos Humanos,

v Apovara la Delegacion de Recursos Humanos con el archivo de documentos.

v Apoyar con la revision de expedientes de liguidacion.

v Brindar apoyo con la verificacion de facturas en ef portal SAT para comprobar

su vigencia v resolucion.

v’ Apoyar en el Departamento Administrativo con la recepcion, revision vy el
seguimiento respectivo de los formularios de requisicion.

v Brindar apoyo en el Departamento Administrative con la conformacion de

expedientes para liquidacion.

v Apovyar en la redaccion y trasiado de documentos a las distintas Direcciones

vy Delegaciones de la
Fortalecimiento de las Culturas.

S
de Desarrollo Cultural vy

v Brindar apoyo con el control y traslado, para liquidacion de expedientes de
las distintas Delegaciones y Direcciones Técnicas de la Direccion General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Atentamente.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Sefior Viceminisiro:

De la manera mas atenta me dirijo 2 usted con el propésito de presentarle mj
informe final de resultados, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo
por servicios técnicos Numero 850-2020 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Numere 10-2020, correspondiente al periodo del 02 de enero al 31
de diciembre del presente afio.

RESULTADOS OBTENIDOS.

v Se apoyd en el departamento Financiero, seccion Tesoreria con ef control de
set de formularios de Viaticos y Reconocimiento de Gastos.

v Se brindé apoyo en el departamentoc Administrativo con la revision y
elaboracién de las bitacoras de los vehiculos asignados a la DGDCFC en &l
periodo de enero a diciembre del ano 2019,

v Se brindd apoyo en el departamento Administrativo con la elaboracion de
documentos para control interno en distintas actividades en el area de
Servicios Generales.

v Se brindo apoyo en el departamento Financiero, seccién Tesoreria con ia
entrega de los SET de viaticos y reconocimiento de gastos.

v Se apoyb en el depariamento Financiero, seccion Tesoreria en darle
seguimientio a las liquidaciones de Viaticos y Reconocimiento de Gastos.

v Se apoyd en el departamento Financiero, seccidn Tesoreria con la revision
de liguidaciones de Viaticos y Reconocimiento de gastos, realizando las
observaciones corregpondientes en los documentos.

v Se apoyd en el departamento Financiero, seccidn Tesoreria con el llenado
de formularios de liquidacion de Viaticos y Reconocimiento de Gastos.



v Se brindé apoyo con la recepcion y el seguimiento respectivo de los
documentos ingresados a la Delegacion de Recursos Humanos.

L

v/ Se apoyd a la Delegacion de Recursos Humanos con el archivo de
documenios.

v Se apoyd con la revisién de expedientes de liquidacion,

v Se apoy6 con la verificacion de facturas en el portal SAT para comprobar su
vigencia y resolucion.

v Sebrindd apoyo en el Departamento Administrative con la recepcion, revision
y el seguimiento respectivo de los formularios de requisicion.

v Se apoyo en el Departamento Administrativo con la conformacion de
expedientes para liquidacion.

v Se apoy6é en la redaccion vy traslado de documentos a las distintas
Direcciones vy Delegaciones de la Direccién General de Desarrolio Culturaly
Fortalecimiento de las Culturas.

v Se brindd apoyo con el control y traslado, para liquidacion de expedientes de

las distintas Delegaciones y Direcciones Técnicas de la Direccidn General de
Desarrollo Cultural'y Fortalecimiento de las Culturas.

Atentamente.

‘ y Fortalecimionto de lng Cubturas
i MINISTHERIO DR CULTURA Y DEPORTER



