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

Licenciada :

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES /,/ B
Viceministra de Cultura
Su Despacho |

Estimada Viceministra: i
De la manera més atenta me dirijo a usted con el profif;ésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo sstipuladgen el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Nimero 111-2020, aprob.ac’fo/__fmegjante el Acuerdo Ministerial
Niumero. 7-2020; correspondiente al mes de junio deii’ip;esente ario, y para el cobro de mis

honorarios estoy presentando factura nimero 00001?3 Serie “B”.

Actividades realizadas

a) Brindar apoyo a la Seccién de Contabilidad veriﬁcaﬁdo que la informacién contenida en
la orden de compras v liquidacién corresponda al expediente en revision,

b) Brindar apoyo a la seccion de contabilidad veriﬁcand:b que tanto [as ordenes de compras,
liquidaciones, check list como los comprobantes unicos de registros —CUR-cuenten con las
firmas correspondientes, de lo contrario gestionarlas,

C) Apoyar a la seccién de contabilidad en el foleo de los documentos de soporte que
conforman los expedientes de pago generados en el 5I_§_)epartamento Financiere, con el fin
de evitar el extravio de los mismos. 5

d) Apoyar en el archivo en forma correlativa de los expédientes de pago, numerando leitz y
las cajas en las que se resguardan con el propésito de facilitar su blsqueda.

e) Apoyar en el ingreso de la informacién de los expé}jientes para pago que ingresan al
Departamento Financiero a la base de datos que sirve de control de los mismos para lievar
un registro adecuado de dichos expedientes :

)

f) Y otras actividades afines a su contrato.

Resultados QObtenidos

a) Se apoyé en la recepcion de los expedientes para pago, que ingresan a la Seccién de
Contabilidad por los diferentes centros de costos, los cuales se ingresan a la base de datos
que sirve de control de los mismos pard llevar un registro adecuado de dichos expedientes

1




b} Se apoyd en el analisis de Ia documfentacién que cfcjﬂhforman los expedientes para pago,
que ingresan a la Seccién de Contabilidad por los difere

i entes centros de costos, de acuerdo

al check list correspondiente, verificando que la documentacién de soporte sea la correcta
: e

g

e} Se apoyd con el archivo en forma éorrelativa de lc‘)s expedientes de pago del mes de

mayo, numerando leitz y las cajas en las que se -f-'@j’esguardan los documentos con el
proposito de la facilitacién de su btisqueda
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é-fj;GuatemaEa, 30 de junio del 2020
Informe No. 07-2020

Licenciada
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura ;
Su Despacho '

Estimada Viceministra: ‘ .

De la manera mas atenta me dirijo a usted cogyef propésito de presentar mi
INFORME FINAL ACTIVIDADES REALIZADAS! conforme lo estipulado en el
Contrato por Sewicios’/ Técnicos No. 111-2020Q, “aprobado mediante” Acuerdo

Ministerial No. 7-2020, correspondiente del 02 dei:é'nero al 30 de junio’del afio 2020

Informe Final de Actividades realié:adas /'

a) Brindar apoyo a la Seccidén de Contabiﬁdad;é?verificando que la informacion
contenida en la orden de compras y liquidacion: corresponda al expediente en
revision.

b) Brindar apoyo a la seccion de contabilidad veriﬁcando que tanto las ordenes de
compras, liquidaciones, check list como los comprobantes Gnicos de registros —
CUR-cuenten con las firmas correspondientes, de lo contrario gestionarlas.

¢} Apoyar a la seccién de contabilidad en el foleo de los documentos de soporte que
conforman los expedientes de pago generados en el Departamento Financiero, con
el fin de evitar el extravio de los mismos.

d) Apoyar en el archivo en forma correlativa de los éxpedientes de pago, numerando
leitz y las cajas en las que se resguardan con el proposito de facilitar su busqueda.

e) Apoyar en el ingreso de la informacion de los ex;jj‘edientes para pago que ingresan
al Departamento Financiero a la base de datos que sirve de control de los mismos
para llevar un registro adecuado de dichos expedientes

f) Y otras actividades afines a su contrato.
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Ef:%:Guatemala, 30 de junio del 2020
Informe No. 07-2020

Licenciada .
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura 9
Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirjo a usted con el propésito de presentar mi
INFORME FINAL DE RESULTADOS OBTENIDQOS, conforme Io estipulado en ej
Contrato por Servicios Técnicos No. 11 1-2020, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial No. 7-2020, correspondiente del 02 de enero al 30 de junio del afio 2020

Informe Final de Resultados Obtehidos

a) Se apoyd en el recibimiento de los expedientes para'ipago, que ingresan a la Seccion de
Contabilidad por los diferentes centros de costes, e ingﬁgsarlos a la base de datos que sirve
de control de los mismos para llevar un registro adecua;‘do de dichos expedientes

b) Se apoyé en Ia revisién de documentos que conforrﬁan los expedientes para pago, que
ingresan a la Seccién de Contabilidad por los diferentes centros de costos, de acuerdo al
check list correspondiente, verificando que la documen’éécién de soporte sea la correcta

) Se apoyd en la corroboracién de los oficios que déSpriben los ingresos privativos del
Centro Cultural de Escuintla, Centro Cultural Miguel: Ange! Asturias, Editorial Cultura,
Orquesta Sinfénica Nacional, Teatro de Bellas Artes y Q'allet Nacional de Guatemala

d) Se apoyd en el ingreso al sistema SICOIN para genéracién del-CUR"S-de ingresos, de
las boletas de depésito monetario emitidas por el Banco de Guatemala, para abonar a
cuenta nimero 111798-5 Gobierno de Ia Republica: fondo comun ingresos privativos
Tesoreria Nacional, enviados por el Centro Cultural de Escuintla, Centro Cultural Miguel
Angel Asturias, Editorial Cultura, Orquesta Sinfénica Nacional, Teatro de Bellas Artes v
Ballet Nacional de Guatemala asi también con la impresién de los CUR'S de ingresos
generados en el sistema

e) Se apoyd en el seguimiento al resguardo en forma corffe!ativa de los expedientes de pago
del mes de junio, numerando leitz y [as cajas en las quese resguardan los documentos con
el propésito de la facilitacién de su bUsqueda v
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\a Shetih e Contabilida
Aivecoidn General de las Artes
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