Guatemala, 28 de febrero del 2023

Licenciada Gretchen Fabiola Barneond Martinez
Directora General

Direccion General de las Artes

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Licenciada:

Me dirijo atentamente con el fin de presentarle mi informe de actividades realizadas que
corresponden al dnico producto, conforme lo establecido en los términos de referencia, y
los resultados esperados que a continuacion se detallan. Segtin Acta administrativa No. DYC-
02-2023 de la Direccion General de las Artes del Ministerio de Cultura y Deportes, Direccion
de Administracion y Finanzas, Departamento Financiero.

e Apoy¢ a la seccion de contabilidad en la revision de expedientes de ingresos.

e Apoy¢€ a la seccion de contabilidad en la revision de expedientes de egresos.

e Apoy¢ ala seccion de contabilidad en el seguimiento y rastreo de expedientes de pago.

e Brind¢ apoyo a la seccién de contabilidad en la recepcidn y seguimiento de documentos,
control y registro de la correspondencia para el tramite respectivo.

e Apoy¢ a la seccidn de contabilidad en darle seguimiento a la correspondencia que se
genera en la seccion.

e Atendi personal de los diferentes centros de costo en su apersonamiento en la seccién de
contabilidad.

e Apoyé€ a la seccién de contabilidad en actualizar la base de datos con informacion de los
expedientes que ingresaron para su revision en la contabilidad.

e Apoyé€ en el proceso de trasladar expedientes a las diferentes secciones de la direccidn de
administracién financiera.

* Apoy€ en el orden y control del archivo que se genera en el departamento financiero.

* Apoy¢ en ordenar el archivo de afios anteriores en las bodegas.

* Apoyé en la revision, ordenamiento e inventario de bienes en las bodegas.
e Otras actividades afines que se me asignen.

| Lie. Jerson M, Makepeace Mazariegn:
; Director Tecnicn | :
Ireccion Administrativa Financizr:
l_]t;eccfdn General de [ag Artes
Ministerin de Cultura v Deprprs:



Informe del Unico Producto

Informe de expedientes de ingresos y egresos, asi como de expedientes
rechazados por cada centro de costo, trasladados a la seccion de contabilidad,

de la direccion General de las Artes, del mes de febrero.

En el presente informe, apoyé en analizar documentacién de renglones criticos,
servicios basicos, servicios de energia eléctrica, alcantarillado, servicios de
reparacion de edificios, servicios de arrendamientos de inmuebles, servicio de
telefonia e internet, transporte de personas, transporte de instrumentos, ademas de
darle seguimiento a los renglones que tienen mayor rotacién de ejecucién y
transferencias a otras entidades sin fines de lucro, descentralizadas auténomas y
no financieras, como también a organismos e instituciones internacionales.

Conforme a los cuadros detallados en los anexos 1 y 2.

ANEXOS

Reporte de expedientes ingresados por Centro de Costo Direccién y Coordinacién
Artes febrero 2023 (anexo 1).

Reporte de expedientes rechazados por Centro de Costo Direccion y Coordinacion
Artes febrero 2023. (anexo 2)
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