Guatemala 5 de Diciembre del 2018

Licenciada.

Dora Leonor Urrutia de Morales
Directora de Formacion Artistica
Ministerio de cultura y Deportes

Licenciada Urrutia.
De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle el

informe de actividades conforme a lo estipulado en el acta 78-2018 por
servicios técnicos correspondiente al primer y tnico producto.

Actividades Realizadas del 13 de Noviembre al 5 de Diciembre del 2018

1. Apoyar en la ubicacion, revisidn, reclasificacion y organizacion del
archivo muerto financiero de la Direccién de Formacion Artistica.

2. Apoyar en tener la mejor disposicién fisica del archivo financiero de la
Direccién de Formacion Artistica.

3. Apoyar en la realizacton de un inventario de archivo, para la evacuacion
de expedientes inactives y documentos que han caducado.

4. Velar por la conservacion, restauracion y mantenimiento de la
Documentacion.,



Resultados Obtenidos del 13 de Noviembre al 5 de Diciembre del 2018

1.

Ubicacion y revision del Archivo Financiero muerto y vigente de la
Direccion de Formacion Aristica.

En el primer dia de labores recibi la orden superior de reclasificar,
ordenar y archivar papeleria, folios y documentos financieros
encontrada en diferentes  contenedores de plastico y de carton
diseminada por todo el recinto de la Direccién de Formacién Artistica.

Dicha papeleria, folios y documentos financieros fueron encontrados en
pauperrimas y malas condiciones, tanto asi la informacién contenida en
dichos documentos corrian un peligro inminente de perderse ya que son
material sensibles a la luz, a la humedad , al polvo de mamposteria
(trabajo de reconstruccion del palacio), Asi como también protegiendo
de la polucion del ambiente.

Reclasificacion y organizacién del Archivo Financiero muerto vigente de
la Direccion de Formacidn Artistica.

La papeleria fue revisada y clasificada por afio, luego fueron colocadas
en cajas numeradas y rotuladas para una mejor ubicacion.

La papeleria ya ordenada por afo, fue cargada al sistema de la
Direccion de Formacidon Artistica.

En el siguiente orden.

Caja Numero 1
Liquidacion y pagos sub-18 ano 2017

Caja Numero 2
Liguidacion y pagos sub-18 afic 2017

Caja Numero 3
Contratos de los afio 2011y 2012
Actas de los ano 2011 y 2012

Caja Numero 4
Contratos de los afios 2010 y 2011
Orden de compras de los anos 2011y 2012

Caja Numero 5
Solicitud de gastos de los afios 2005 al 2009

Caja Numero 6
Solicitud de pagos del ano 2007 al 2009



Caja Numero 7

Oficios y circulares DRRHH de los afios 2014 y 2015
Tarjetas de control de los afios 2011y 2012

Nomina 021 afio 2015 -

SIGES arfios 2013

RTU de compras afo 2016

Caja Numero 8

Documentos MCD-UDAF-CF-V05 del aiio 2017
Expedientes de sub-18 del aiio 2015

Solicitud de gastos afic 2010

Expedientes de sub-18 de los afios 2015 y 2016
Formularios de control afio 20017

Caja Numero 9
Expediente sub-18 aric 2016
Documentos MCD-UDAF-CF-V05 del afio 2016

Caja Numero 10
Expedientes de sub-18 afio 2015
Documentos MCD-UDAF-CF-V05 de los afnos 2016 y 2017

Caja Numero 11

Listado de viaticos afio 2015

SIGES de los afios 2012 y 2013

SICON de los afios 2014 y 2015

Control de correspondencia de los afios 2016 y 2017
Pagos de prestaciones de los afios 2016 y 2017

Caja Numero 12
Solicitud de pago de los afos 2007 al 2013
Expedientes de sub-18 de los afios 2015 ai 2017

Caja Numero 13
Pago de arrendamiento afo 2016
Informacion de comité de finanzas afo 2015

Caja Numero 14
Solicitudes de compras afio 2007




Caja Numero 15
Orden de compras de los arfios 2011 y 2012

Caja Numero 16 T

Nomina de los anos 2000 al 2005

Informes de compras de finanzas de los afios 2003 al 2007
Documentos de finanzas afnio 2006

Caja Numero 17

Informes de compras afio 2006

Documentos de finanzas arno 2006

Cartas municipales de los afos 2006 al 2010
Viaticos afos 2006

Solicitudes de gastos afo 2006

Caja Numero 18

Informes de comité de finanzas afio 2008
Manufacturas afno 2005

Informes de hallazgos afio 2012

Caja Numero 19
Solicitudes de gasto de los afos 2007 y 2008

Caja Numero 20
Solicitud de gastos de los afios 2005 al 2007

Caja Numero 21
Orden de compras de los afios 2011y 2012

Caja Numero 22
Solicitudes de gastos afio 2010
Boletas de banco G&T afo 2014

Cajas Numero 23
Nomina afio 2009
Oficios afios 2008
Cartas anos 2009

Caja Numero 24
Solicitud de gastos afno 2007




Caja Numero 25
Rechazo afio 2010
Actas arfio 2010

Caja Numero 26
Liquidaciones afo 2009 _
Presupuesto de los afios 2010 al 2013

Caja Numero 27

Solicitudes de compras afios 2007
ENV ario 2011

Cartas afio 2009

Compromisos afio 2012

CDP afio 2012

SIGES afo 2015

Caja Numero 28
Contratos afio 2017
Oficios afo 2017
Actas afos 2017
Circulares 2017
Resolucién afo 2017

Caja Numero 29
Solicitud de gastos de los afios 2010 y 2011
Correspondencia afio 2013

Caja Numero 30
Control afio 2011
Solicitud de gastos afio 2011

Caja Numero 31
Contratos afo 2009

Caja Numero 32

Formulario de pedidos afio 2013
Orden de compras afic 2013
Viaticos afo 2015

Expediente Sub-18 afo 2017
Expediente Sub-18 afio 2016
Boletas OJCA afio 2016




Caja Numero 33
Resolucion afio 2004
Carrespondencia afo 2009
Oficios afo 2013
Correspondencia afio 204
Documentos aio 2014

Caja Numero 34

Expediente Sub-18 afio 2013
Presupuesto afio 2013
Proveedores afio 2013

Caja Numero 35

Liguidaciones de los afios 2010 al 2013
Solicitud de pagos de los afios 2010 al 2013
Compras de los afios 2010 al 2013

Caja Numero 36
Datos de gastos académicos de los afios 2010 al 2012
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DIRECCION DE FORMACION ARTISTICA
AREA FINANCIERA ARCHIVO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES DE NOVIEMBRE

Carmen Andrea Pedroza Paiz

DEL 13 DE NOVIEMBRE AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2018

ACTIVIDADES 13 14

15

16

19

20 21 22 . 23 @ 26 | 27 28

29

30

Apoyar en la ubicacion, revision,
reclasificacion y organizacion del
archivo muerto financiero de 1a
Direccion de Formacion Artistica.

Apoyar en tener la mejor disposicidn
fisica del archivo financiero de la
Direccidn de Formacion Artistica.

Anovar en la realizacion de un
inventario de archivo, para la
evacuacion de expedientes inactivos y
documentos gue han caducado.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
MES DE DICIEMBRE

e

DIRECCION BE FORMACION ARTISTICA

AREA FINANCIERA ARCHIVO
[Carmen Andrea Pedroza Paiz ' DEL 01 AL 05 DE DICIEMBRE 2018
ACTIVIDADES : 3 4 | 5
Velar por fa conservacion, restauracidn y mantenimiento de la Documentacion. | X X X
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