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Guatemala 28 de diciembre del 2018
informe No. 005-2018

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Ministerio d Cuitura y Deportes

Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenia me dirijo a usted con el proposslo de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme Io estipulado en el Contrato
2642-2018 por Servicios Profesionales, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
602-2018, correspondiente al mes de diciembre del presente afo, para el cobro

de mis honorarios presento factura de Pequefio Contrlbuyeme Serie "B” No
000014

Actividades realizadas

a) Asesorar en la planificacion y organizacion de las actividades administrafivas
financieras del Centro Cultural Miguel Angel Asturiés

b) Asesorar en Ia supervision y coordinacion del ﬁroceso de integracion de
soporte de pagos, liquidaciones a proveedores y emésic'm de requisicioneas.

C) Asesorar en la verificacién Y seguimiento de todas Ias solicitudes pagos que el
Centro Cultural Miguel Angel Asturias, debe realizar.

d) Asesorar en implementar controles para el correcto desempefio de la unidad
de contabilidad del Centro Cultural Miguel Angel As?turias.

&) Asesorar en la supervisién de cuentas por pagar, compras efectuadas v listado
de proveedores.

f) Asesorar en la elaboracion de informes periodicos éolicitados por la Direccidn
del Centro Cultural Migusl Angel Asturias, .

g) Ofras actividades afines al contrato,



d)

)

k)
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Resuliados obtenidos -

Se asesord a coordinacion financiera en e seguimiento de la ejecucion
presupuestaria del mes de diciembre 2018 :

Se asesoré a coordinacion financiera respecto a las modificaciones
presupuestarias en el mes de diciembre.

Se asesord a coordinacion a direccion, boordinacién financiera y
administrativa para la propuesta de proyectos del proximo afo.

Se asesoro a la coordinacién financiera y coordinacién administrativa béra
el seguimiento de los Proyectos de Alto impact_b (adquisicion del sistema
de cobro automatico de parqueo del Centro Cultural Miguel Angel
Asturias, adquisicion de Luminarias para ef Sistema de lluminacién de La
Gran Sala Efrain Recinos del Centro Cultural Miguel Angel Asturias)

Se asesors a la coordinacion administrativa, péra prevalecer las compras
del Centro Cultural para el mes de diciembre.

Se asesord a coordinacion financiera, en- Ia conformacion de los
expedientes de compras del mes de diciembre 2018,

Se asesord a coordinacion financiera y administrativa en el seguimiento al
cumplimiento de plazos establecidos por la Unidad de Administracion
Financiera de la Direccion de las Artes. |

Se asesoro a coordinacion financiera, para la pléniﬁcacién del seguimianto
que se ie dara a la seccioén de compras, para la$ requisiciones de compras
en conjunto con la coordinacion administrativa c_jel mes de diciembre 2018,
Se asesord a la coordinacion administrativa, en'la planificacion del plan de
compras, y el seguimiento durante el mes de dibiembre del presente afio.
Se asesord a la coordinacién financiera, en la proyeccién del seguimienio
que se le did a los expedientes de com._'pras ante la unidad de
administracion financiera de la Direccidn General de las Artes en el mes
de diciembre. |

Se asesord a la coordinacion administrativa, - sobre la fiscalizacion de
proveedores en el mes de diciembre 2018,

Se asesord a la coordinacion financiera,. en las modificaciones

presupuestarias del mes de diciembre.
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m} Se asesoro a la coordinacion financiera, para darle seguimiento al pago a
proveedores en el mes de diciembre 2018
n) Se asesoro a fa coordinacion financiera y administrativa respecto al cierre

de contrataciones y adquisiciones del afio 2018,
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Licenciado )

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS, conforme lo estipulado en el
Contrato 2642-2018, por Servicios Profesionales, aprobado mediante Acuerdo

Ministerial 602-2018, correspondiente al periodo del 06 de agosto al 28 de
diciembre de 2018.

Informe Final de Actividades Realizadas
a) Asesorar en la planificacion y organizacion de las actividades administrativas

financieras del Centro Cultural Miguel Angel Astufias.

b) Asesorar en la supervision y coordinacion del :proceso de integracién de
soporte de pagos, liquidaciones a proveedores y emision de requisiciones.

c) Asesorar en la verificacion y seguimiento de todas las solicitudes pagos gue el
Centro Cultural Miguel Angel Asturias, debe realiiar. X

d) Asesorar en implementar controles para el correéto desempenfio de la unidad
de contabilidad del Centro Cultural Miguel Ange! Asturias.

e) Asesorar en la supervision de cuentas por pagar, compras efectuadas y listado
de proveedores. _

f) Asesorar en la elaboracién de informes periodicos solicitados por la Direccion
del Centro Cultural Migue! Angel Asturias. |

g) Otras actividades afines al contrato,
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Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con e proposito de presentar mi
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS, conforme Io estipulado en !
Contrato 2642-2018 por Servicios Profesionales, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial 602-2018, correspondiente al periodo del 06 de agosto al 28 de
diciembre de 2018. |

Informe Final de Resuitados Obienidos

1. Se asesord a coordinacion administrativa en |a éupervisién de compras a
determinados proveedores. |

2. Se asesord a coordinacion administrativa y seccién de mantenimiento en la
necesidad de supervisién de obras realizadas por los proveedores para la
aceptacion y conformidad el trabajo realizado. |

3. Se asesor6 a coordinacion financiera en el seguimiento para la solicitud de
cuota presupuestaria para el tercer cuatrimestre.-

4. Se asesord a coordinacién financiera en la conformacion de expedientes
para el pago de casos especiales a proveedoresi

5. Se asesoro a coordinacion financiera en la conformacion del expediente de
proyectos especiales para la explicacion de los a\j/ar\ces de estos, solicitado
por el sefior diputado Juan Adriel Orozco Mejia. -

6. Se asesoro a coordinacion financiera en las aétfvfdades relacionadas al

seguimiento de la ejecucion presupuestaria.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Se asesord a coordinacion financiera en presentacion de cuadro de aval
financiero para contratacion de personal. .
Se asesord a coordinacion financiera, palfa la  implementacién v
establecimiento del dia de pago a proveedores.

Se asesord a coordinacién financiera, para la planificacion del seguimiento
que se le dara a la seccidn de compras, para las requisiciones de compras
en conjunto con la coordinacion administrativa,

Se asesoro a coordinacion financiera, en la veriffcacién de cumplimento de
la documentacion gue se requiere en cada expediente de compras.

Se asesord a la coordinacion administrativé, en el diagndstico de
necesidades de compras de baja cuantia quela s_éccién de compras realizd.
Se asesord a la coordinacion administrativa, en la coordinacion de! plan de
compras, y el seguimiento.

Se asesord a la coordinacion administrativé, en la supervision de
proveedores. .
Se asesord a la coordinacion administrativé, en el diagndstico de
necesidades de compras, que la seccion de combras realizé.

Se asesord a la coordinacion financiera y coordi!iacién administrativa para
la ampliacién de cuota presupuestaria.

Se asesor¢ a la coordinacion financiera y coorcliﬁacién administrativa, para
el cambio de firmas ante los bancos, por cambio dé autoridades en el Centro
Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesord a la coordinacion financiera y la coordinacion administrativa.
sobre el intercambio de informacién que ambas Coordinaciones

mantuvieron para el buen desempefio de las mismas, para lo cual se le dio

seguimiento a lo largo del Gltimo trimestre del presente afio, a través de



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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reuniones que se programaron de acuerdo a la necesidad cue requirio cada
una de las partes involucradas.

Se asesord a la coordinacion financiera, en la implementacion de reuniones
quincenales con los cooardinadores y jefes de de;;)artamento O area.

Se asesorod a la coordinacién financiera, en la pléni-ficacién del seguimiento
que se le dio a los expedientes de compras ante la unidad de administracion
financiera de la Direccion General de las Artes d_él mes de sepliembre.

Se asesoro a la coordinacion financiera, para el éeguémiento con la persona
encargada de la recepcidn y revision de expédi@ntes en la "mesa de
entrada” de la Coordinacion. |

Se asesord a la coordinacion financiera, para determinacién de Ia
ampliacién o reprogramacion de cuota presupueétaria de.

Se asesord a la coordinacién financiera, para éstablecer la recepcic’):fde
documentos que ingresan a la coordinacidn del mes de septiembre,

Se asesoré a la coordinacién financiera, para planificar quien seria Ig
persona encargada de recepcién y revisién de expedientes en la
Coordinacion a lo que se le denomina dentro de la institucién “mesa de
entrada”, en el mes de septiembre y se le daré seguimiento en el dltimo
cuatrimestre del presente afio.

Se asesord a la Direccion, Coordinacion Fi_lnanciera y Coordinacion
Administrativa para el seguimiento de los Proyéc:tos de Alto Impacio del
Centro Cultural e implementacién de una Hoja dé Ruta.

Se asesoro a la seccion de compras, indicézndolé cual es la documentacién
necesaria que los proveedores deben demostrar, como respalco del giro

comercial a que se dedican los proveedores que ofertaron,
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Se asesoro al personal de compras en la conformacion de expedientes, para
la liquidacion de las ordenes de compras.

Se asesord al personal de compras para la recepcion de una requisicion, el
insumo solicitado no exista en el catalogo de insumos del Ministerio de
Finanzas, se debe requerir la creacion def mismo.

Se asesoro al personal de compras, de la realizacion de la carta de
conformidad para integrarla al expediente de |a orden de compras y de esta
manera hacer la liquidacion expedientes de compras en el tiempo
corrgspondiente. '

Se asesoro en control de informacién recibida a ;Sersonal de financiero.

Se asesoro en la participacién de reuniones con' la coordinacion financiera
y la coordinacion administrativa, sobre el sostenimiento en el trafico de
informacion que ambas coordinaciones para el buen desempefio de 1as
Coordinaciones, a lo cual se le dara seguimiénto a lo largo del dltimo
cuatrimestre del presente afio, de igual manera por medio de reuniones que
se programaran de acuerdo a la necesidad que se requiera por cada una de
las partes involucradas,

Se asesoré en la supervision con coordinacion édministrativa y Arquitecto
Supervisor de obra, trabajo de impermeabilizacion para indicacion a
coordinacion financiera si se procede con pago a proveedor

Se asesord en la supervisién con coordinacion financiera los lugares en
donde se instalara equipo que se encuentra en &l proceso de compra para
el mes de agosto. |

Se asesoro a la coordinacion administrativa, en la coordinacion del plan de
compras y proyectos del area de informéatica, al cual se le dara seguimiento
durante el Ultimo cuatrimestre del afio. |

Se asesoré a coordinacién a direccién, coordinacion financiera y
administrativa para la propuesta de proyectos del proximo afio.

Se asesord a la coordinacion administrativa, sobre la fiscalizacion de
proveedores. . .
Se asesord a la coordinacion financiera y admiﬂ;istrativa respecto al cierre
de contrataciones y adquisiciones del afio 2018,

Se asesoro a la coordinacion financiera y coordinacion administrativa para

el seguimiento de los Proyectos de Alio Impacto (adquisicidn del sistema de
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cobro automatico de parqueo del Centro Cultural Miguel Angel Asturias,

adquisicion de Luminarias para el Sistema de Huminacion de La Gran Sala

Efrain Recinos del Centro Culturai Miguel Angel Aslurias).
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