Guatemala, 30 de junio del 2020 ;
Informe No. 006-2020

Licenciada
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES

Viceministra de Cultura - / !

Su Despacho
Estimada Viceministra:

De [a manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo feéipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Tém]/i,cos Namero 171-2020, apr(;gadg_ ;mediante el Acuerdo Mirﬁiterial
Namero 7-2020, correspondiente al mes de junio del presente afje; y para el cobrd de mis
honorarios estoy presentando factura ndmero DTE: 18563778 Serie 62C3FFB1

Actividades realizadas

a) Apoyar en la planificacion y programacién de !a$ actividades de ta Direccion y
Coordinacion; -

b) Apoyar en la elaboracion de los procesos de cofnpras y adquisiciones;

c) Brindar apoyo en el monitoreo, evaluacién e informe de ias actividades de! Centro
de Costo;

d) Apoyar en la efaboracién del POA y muitianual del Centro de Costo, dando
seguimiento al proceso hasta que el mismo esté;‘ingresado en el sistema;

e) Apoyar en la elaboracion del anteproyecto de Plan Operativo Anual POA y
anteproyecto del Presupuesto del Centro de Coéfo;

) Apoyar en [a organizacion, integracion y control de los documentos contables y
financieros del Centro de Costo; | _

g) Apoyar en mantener el control sobre la némina del grupo 0, de ia Direccién y
Coordinacién;

h) Brindar apoyo en la aplicacién de las normas rei}itivas a la administracién de los

recursos financieros del Centro de Costos:




)

Brindar apoyo en la elaboracién de los avales ﬁ'r-;iféncieros de la Direccién y
Coordinacion de los renglones 011 "Personal Péﬁnanente" 021 "Personal
Supernumerario”, 029 "Otras Remuneraciones de Personai Temporal" y 031
"Jornales"; y ;

Otras actividades afines a su contrato.

Resultados Obtenidos

a)

b)

Se apoyé en la elaboracion de informe scbre’éontro[ presupuestario del ejercicio
fiscal 2020 del Centro de Costo de la Dlreccmn y Coordinacion, de la Direccion
General de las Artes. .j: :

Se apoyé en la elaboracion de expedierffes para  hacer fransferencias
institucionales, y pago por compra de serviciéfé basicos, prestaciones laborales,
contratos de sub grupo 18 y suministros para iabireccién General de las Artes

Se apoyd en la realizaciéon de “Modiﬁcacionés presupuestarias” para financiar
plazas y pago de prestaciones requerido por la I:}jfelegacién de Recursos Humanos y
apoyos solicitados por otros Centros de Costo.

Se apoyo en la digitalizacién de documentos para el ingreso de solicitudes de pago
a la Seccién de Compras. '_

Se apoyd en la elaboracion de solicitud de é}npiiacién de cuota para junio del
presente afo. :

Se apoyo en ia actualizacion del informe de exped:ente de pagos para informacion

de la Jefatura Administrativa.

(Firma y sello del jefe inmediato)




Guatemala, 30 de junio del 2020 ~~
Informe No. 007-2020 /

Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted/on el proposrto de p )esentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Téetiicos Nimero: 171-2020, aprobado—fnediante
Acuerdo Ministerial Nimero 7-2020, correspondlente 'de[ 02 de enero al 30 de junio del
presente afio, siendo lo siguiente: -

Informe Final de Actividades realizadas - /

a) Apoyar en la planificacién y programacion de las actlvtdades de la Direccién y
Coordinacioén;

b) Apoyar en la elaboracién de los procesos de c:ompras y adquisiciones;

¢) Brindar apoyo en el monitoreo, evaluacién e lnforme de las actividades del Centro de
Cosio;

d) Apoyar en la elaboracién del POA y muitnanuai del Centro de Costo, dando
seguimiento al proceso hasta que el mismo esté lngresado en el sistema;

e) Apoyar en la elaboracién del anteproyecto del Plan Operativo Anual POA vy
anteproyecto del Presupuesto del Centro de Costo;

f) Apoyar en la organizacion, integracién y control 'de los documentos contables y
financieros del Centro de Costo;

g) Apoyar en mantener el control sobre la nom[na dei grupo 0, de la Direccidn y
Coordinacion;

h) Brindar apoyo en la aplicacién de las normas relatlvas a la administracién de los
recursos financieros del Centro de Costo; i

i) Brindar apoyo en la elaboracién de los avales financieros de la Direccion y
Coordinacién de los renglones 011 Personal Permanente”, 021 “Personal
Supernumerario®, 029 “Otras Remuneraciones _.‘de Personal Temporal” y 031
“Jornales”

j) Otras actividades afines a su contrato.

gfic del Jefe/inmediato




Guatemala, 30 de junio del 2020 -
Informe No. 007-2020 .~

Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura ‘ /
Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted-con el propésito de presentar mi INFORME
FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme;‘lo gstipufado en el Contrato
Administrativo por Servicios _Fécnicos Numero.: 171-2020, aprobado/mediante
Acuerdo Ministerial Namero 7-2020, correspondiente del 02 de enero al 307de junio del
presente afio, siendo Jo siguiente: :

Informe Final de Resultados Obtenidos/'

a) Se apoyé en la preparacion de expedierifges para la gestion de pago a
proveedores de servicios basicos y compra de otros servicios y suministros de
oficina, cafeteria y limpieza y de activos fijos, para las distintas dreas de la
Direccién General de las Artes. a

b) Se apoyé en el escaneo de documentos para.el ingreso de solicitudes de pago
a la Seccién de Compras.

c) Se apoyéd en el andlisis de cuentas por pagér y solicitud de cuota financiera
para la realizacion de los pagos correspondientes de enero a junio del presente
afo de la Direccion General de las Artes.

d) Se apoy6 en la actualizacién de ia cuenta corriente y control presupuestario
para la emision de avales para la realizacion de compras.

e) Se apoyd en la determinacién de necesidédes de pago y preparacién de
modificaciones presupuestarias.

) Se apoyé en la actualizacién de renglones _ﬁresupuestarios y elaboracién de
informes a la Jefatura Administrativa y Direccién General de las Artes.

g) Se apoyé en la actualizacion y anélisis'éi};'de saldo del subgrupo 18 a
requerimiento de la Direccion General de las Artes.

h) Se apoyé en la clasificacion, archivo y control de documentos contables y
financieros del Centro de Costo, Direccion y Coordinacion.




i) Se apoyo en la elaboracién de avales fi nancaeros del Grupo 0 y Subgrupo 18
requeridos por la Delegacion de Recursos Humanos y la Direccion General de
las Artes. -

[} Se apoy6 en la elaboracion de informe de control de néminas de la Direccion
General de [as Artes.
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