INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemale, 28 de febrero de 2023

Lic. Emesto Sadvador Flores Jerez

Director General

Direccién General de Desarollo Cuftural y Fottalecimiento de fas Culturas
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado sefier Director General:

Tengo el agrado de dirigirme « usted, para presentarte mi Informe MENSUAL de actividades slendo el siguiente:

Nombre completo del Contraticta:  Sandra Caroline feronimo Cortez Cut: 3141 51567 1410

Namero de contrato: DGDCFC-029-159-2023 Acuerdo Ministerial: 18-2023 -
Servicios (Técnicos o Profesionales): TECNICOS Nit del Contratiste: 05763481

Ndmero de Facturo: 2213525441 Serie: Fs7B3B55
Heonorarios Mensuales: Q. 6,000.00 Perfodo del Infonme: Mes de Febrero 2023~
Monto Total def Contrato Q. 23,612.90 Plazo del Contrate: 0310112023 al 30/04/2023 7
Unidad Administrativa donde presta

los serviclos: DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Objetivos del Contrato: "El TECNICO" se compromete a prester sus Servictos Técnicos para la Direccién de Participacién

Cludadana de la Direcctén Generdl de Desarrollo Cuftural y Fertalecimiento de las Culturas del
Ministerlo de Cultura y Depottes, con dedleacisn v diligencla y con arreglo a las prescripclones de
sts conocimlentos técnlcos, en la prestacién de Serviclos Téenleos que se desctiben a continuaciin,
shn ser estes Timitativas, sino enunclatives. (segdn Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordencido de Actividades:

) Apoyé en la recopllacién de las memorias de actividades de los eventos realtzados por el equipo de la Direcclén de Participacién
Cludaduna

Apoyé en la consolidacién de datos para el Reglitro Unico de Usuarios Naclonal para su posterior traslado af centro de costo de la

b) Direccién de Participacidn Qudadana

¢) Apoyé en el requerimiento del formulario de pedido, con factura original a compras.

Apoyé en la articulacién y vinculacién de procesos administrutivos con los departamentos con los que se guarda relacién en temes
d) de liquidaclén

e) Apoyé en vetiflear expedientes para que los mkme cumpleom con todos los requerimientes necesarios para [uego lquldarlos.

f) Apoyé en lasolicitud de la documentacién ofiginal a las personas encargada de ejecutar las actividades y eventos.

g) Apoyé en el razonamiento de facturs.
h Apoyé en la elaboracltn de fa carta de satisfaecion

Apoyé en la verifleacion de listado de participacién para que los mismos cumplon con todo los requisitos necesarios y
fuimdamentales st ninguna afteracidn

) Apoyé en la solicitud de Informe al encargado de la actividad, vesificando que todos los puntos en el consignado celncidan con et
desarrollo de la agenda en Iugar, fecha y hora convocade,

) Apoyé en verifleacion de la agenda de las actividades realizadas para que cumplan con todos los requisitos admintstratives y
financieros

) Apoyé asolventar los reparos o jstificaciones de documentos ya liquidades cuando corresponde,
m)} Apoyé en la revistén de documentos para pago de honorarios del equipo territorial,
n) Apoyé en la verificacién de los expedientes de vidtlcos para que cumplan los requerimlentos necesarios.

©) Apoyé en la elaboracién de cotte de documentos en las feches establecidas por la Direccién de Adminkstracién y Finanzas




p) Apoyé en la elaboracién de un archivo digital sobre expedientes de liquidaciones de la Direccién de Participacién Ciudadana
q) Apoyé con la gestién de las solicitudes de caja chica generados por la Direccién de Participacién Ciudadanc.

Apoyé en la elaboracién de reportes mensuales integrales sobre expedientes de liquidacién y cuando el caso lo amerite su
B presentacién en el programa de power point.

Apoyé en todo el proceso de liquidacién de servicios bésicos del Proyecto de Casas de Desarrollo Cultural de la Direccién de
* participacién Ciudadana

Sandra Carolina Jeronimo Cortez Licda. Mariela Alejandra Morataya Contreras
Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad que Evalua los Servicios
(segtin Clausula de contrato: Décima Primera)
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