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Perfil para Contador de Centro de Costo Direccion y Coordinacion

Datos Generales de la Plaza Funciones Principales
Puesto Contador 1 Elaboracion de requisiciones de bienes, insumos y servicios
Dependencia Direccibn General de las Artes 2 Conformacion de expedientes para tramite de pago

Unidad Administrativa

Departamento Administrativo

3 Registro y control de cuentas corrientes por renglon presupuestario

Jofe Inmediato

Jefe Administrativo

4 Elaboracion de modificaciones y transferencias presupuestarias

Ubicacién Palacio Nacional de fa Cultura 5 Apoyar en la elaboracién del anteproyecto del Plan Operativo Anual -POA-
Horario 9:00 a 17:00 horas 6 Apoyar en |a elaboracion del anteproyeto del Presupuesto del Centro de Costos
Requisitos 7 Control y archivo de las transferencias y comprobantes (nicos de reglstro (CUR)
Educacion 6 semestres de auditoria 8 Redaccion de avales presupuestarios

Experiencia 2-3 afios comprobables 9 Solicitud de vales de caja chica para compras emergentes y su liquidacion

Conocimientos

Sistema SIGES

10 Conformacion de expedientes para reintegro de efectivo

Microsoft Office

11 Elaboracion de cuenta corriente para expedientes para sub-grupo 18

Claslficaciones Presupuestarias

12 Justificaclon de facturas por adquisicion de bienes, insumos o servicios

Contabilidad Gubernamental

13 Creacion de preordenes de compra en sistema SIGES)

Otros

14 Liquidacion de expedientes (compromiso y devengado) en sistema SIGES

Disponibilidad de viajar

No indispensable

15 Analisis de costos de procesos de servicios basicos

Vehiculo propio

No indispensable

16 Analisis financleros del presupuesto asignado

Licencia de conducir

No indispensable

17 Elaboracién de Informes requeridos por el Jefe Administrativo

{diomas adicionales

No indispensable

18 Otras actividades afines a su contrato
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1. Presentacion del Informe/Producto

Guatemala, 30 de enero de 2019

Licenciado

Edgar Dagoberto Biicaro Pérez
Director General de las Artes
Viceministerio de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho ,

Licenciado Bicaro;

Atentamente me dirijo a usted con el proposito de presentarle el
informe de actividades y resultados conforme a lo estipulado en
el Contrato Administrativo 001-2019 y Resolucién Namero VC-
DGA-001-2019 de Servicios Técnicos o Profesionales
correspondiente al primer y {mico producto: “Andalisis de los
diferentes procesos en la Direccion General de las Artes del
Viceministerio de Cultura,”

Sin mas que agregar, me suscribo atentamente,

Nombre del Téenico o Profesional

G calle v Ola avenida, Palacto Naclonal de b Cultun, Guatenala, Guatemala. Telélonos (5025 22395000

2. Actividades Realizadas

Producto 1: Analisis de los diferentes procesos en la
Direccion General de las Artes del Viceministerie de Cultura

Actividades realizadas de conformidad con los términos de
referencia;

e Andlisis de repottes y documentos de ta Seccidn

¢ Revision de expedientes de compra en sus diferentes
modalidades

¢  Seguimiento del Niimero de Publicacioén de

Guatecompras -NPG- de pago de servicios.

Revision de procesos administrativos de compra.

Andlisis de reportes del Centro de Costo

Informe de la sitnacién actual de la Seccidn

Ordenamiento de el archivo muerto de ia Delegacién

e © & ¢

www.aned.gob.gr

i

3. Informe/Producto

(Cuerpo del Informe o Producto)

En esta parte se especifican las diferentes actividades realizadas
de acuerdo a los Témminos de Referencia y se detalla el an4lisis
realizado, las mejoras implementadas, las conclusiones a las que
se ha Hegado y las diferentes recomendaciones correspondientes,
acorde a los objetivos de la contratacion,

Encazgado Centro de Costo Vo. Bo. Director General de las Artes

Anexos:

Bases de datos, reportes generados, informes realizados y/o
fotografias que respalden el trabajo.

"0” (302} 22395100



