Guatemala, 26 de julio 2021

Licenciado

Luis Adolfo Mijangos Recinos
Director Técnico 11

Direccion General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

Licenciado Mijangos:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle el informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato de Prestaciéon de Servicios Numero
DGA-189-784-2021, y resolucion Niumero VC-DGA-093-2021 por Servicios Técnicos
correspondiente al producto nimero uno: “Informe de la solicitud de ampliacion de cuota del
mes de agosto del gjercicio fiscal 2021, analisis de los renglones de gasto del Centro de Costo
de la Direccion y Coordinacion Artes de la Direccion General de las Artes”.

Conforme a los alcances especificos definidos en los términos de referencia, el producto ha
sido desarrollado acorde a las actividades siguientes:

e Analisis de reportes del Sistema SIGES.

Elaboracion de matriz de seguimiento al POA mensual.

Registro y control del manejo de los cupones canjeables por combustible

e Revision de procesos de compra del Centro de Costo.

e Seguimiento a procesos de ejecucion de los grupos de gasto.

e Analisis de reportes financieros del Centro de Costo Direccion y Coordinacion Artes de
la Direccion General de las Artes.

e Consolidacion de cuota financiera mensual, cuatrimestral, otros.

e Conformacion de expedientes para liquidacion.

e Realizacion de modificaciones presupuestarias.
e Conformacion de expedientes para contratacion del sub grupo 18.

En espera de que el mismo sea de su satisfaccion, me suscribo atentamente,

—



Producto 1

Informe de la solicitud de ampliaciéon de cuota del mes de agosto del ejercicio fiscal
2021, andlisis de los renglones de gasto del Centro de Costo de la Direccién y
Coordinacion Artes de la Direccion General de las Artes

Resultados Obtenidos

Informe de la solicitud de ampliacion de cuota del mes de agosto del ejercicio fiscal 2021
Se apoyo en la consolidacion de los cuadros de Excel para la solicitud de ampliacion de la
cuota financiera mensual correspondiente al mes de agosto, la cual se presentd con fecha
cinco del mes de julio 2021, para contar con disponibilidad para cubrir la ejecucion de
expedientes de pago de bienes, insumos, materiales y servicios del Centro de Costo Direccion
Y Coordinacion Artes.

Se realizé un conteo de los expedientes pendientes de pago para el mes de agosto, que
contaran con los requisitos indispensables segtin el checklist del Departamento Financiero,
lo cual incluye; Factura, Formulario de ingreso a Almacén Forma 1H, requisicién con todas
las firmas, entre otros; con el objeto de determinar cuales serian los montos necesarios por
renglones presupuestarios, para la solicitud de ampliacion de cuota por grupos de gasto.

Se elabor¢ un cuadro de Excel para la Cuota de Regularizacion (fondo rotativo), de la fuente
11 de la siguiente manera: Grupo 100 por Q23,740.00 y Grupo 200 por Q53,337.00, mismos
montos para compromiso y devengado.

Se elaboro hoja de calculo para Cuota Normal (por el sistema SIGES), de la fuente 11, Grupo
100 de la siguiente forma: Q33,000.00 para compromiso y Q47,008.00 para devengado. Cabe
mencionar que para el mes de agosto no se solicito cuota de la fuente 41.

Andlisis de los renglones de gasto del Centro de Costo de la Direccion y Coordinacion
Artes de la Direccion General de las Artes

Se apoyo en el analisis de renglones presupuestarios por grupo de gasto, incluyendo Grupo
100 “Servicios Basicos y Otros Complementarios”, grupo 200 “Materiales y Suministros”,
grupo 300 “Propiedad, planta, equipo ¢ intangibles”, grupo 400 “Transferencias Corrientes”
especificamente el financiamiento de los renglones 413 “Indemnizaciones al personal”y 415
“Vacaciones pagadas por retiro”,

Se apoy6 con la redaccion de oficios de las modificaciones presupuestarias modalidad
INTRA 2, correspondientes al mes de junio 2021, MOD. No. DYC-024-2021,
modificacion de solicitud de presupuesto al Centro Cultural Miguel Angel Asturias, del
Centro de Costo 0204/5259, también se realizaron cambios en la modificaciéon MOD-DA-
023-2021 derivado que se redujo la cantidad de recursos para financiar el complemento de
los renglones presupuestarios 012 y 071 correspondientes al mes de julio 2021, por lo que se
realizaron cambios a los montos de los débitos y los créditos en el sistema SIGES.




Otras actividades en las que se brindo6 apoyo

En las actividades realizadas diariamente en el centro de Costo “Direccion y Coordinacion
Artes”, se aceler¢ el flujo de los documentos provenientes de las diferentes secciones que
integran el Departamento Administrativo, con el objeto de evitar retrasos en los procesos y
apoyar a que las gestiones de indole financiera, se llevaran a cabo de una forma agil y
eficiente.

Se apoyo en el andlisis y registro de solicitudes de los cupones canjeables por combustible
que requieren la autorizacion de la Jefe Administrativa, con el propésito de llevar un control
sobre el orden de los correlativos internos de los formularios de solicitud. Se llevo a cabo la
tarea verificar que las solicitudes no tuvieran errores de redaccion, e inconsistencias en los
formularios, para poder proceder con la gestion. También se apoyé con el analisis de las
liquidaciones de cupones de combustible y/o lubricantes, para verificar que el kilometraje
coincidiera con el de los vehiculos, que la cantidad entregada sea cancelada completa para
llevar al dia el archivo y en orden.

Se registraron todas las 6rdenes de compra operadas en SIGES, con el nombre del proveedor,
renglon correspondiente, descripeion del bien o servicio, y la fecha de compromiso en la
matriz; con el propésito de llevar un registro y control de todas la compras y pagos de
servicios técnicos prestados en varios centros de costro de la Direccion General de las Artes.
También se apoy6 con el registro de los anexos de las 6rdenes de compra para verificar que
los compromisos con los proveedores se vayan liquidando de acuerdo a los productos e
informes que entregan.

Se realizd la conformacion de expedientes para liquidacion de bienes, insumos, materiales y
servicios, que contaban con disponibilidad de cuota para el mes en curso, lo que incluye
generar escaneos de las requisiciones, formularios 1H de ingreso a Almacén, cartas de
satisfaccion para servicios y facturas para enviar por correo electronico a la Seccién de
Compras, asi mismo los juegos de copias y original que se entregan a la Seccién de
Contabilidad, asi como la copia se queda en poder del centro de costo.

Se apoy0 en la conformacién de expedientes para contratacion del sub grupo 18, asi como la
conformacién de los documentos requeridos para la liquidacion de los productos
correspondientes. Adicionalmente se apoy6 con la creacion de preérdenes de compra en el
sistema SIGES para los expedientes de Servicios Técnicos y Profesionales en el renglén
presupuestario 189 “Otros Estadios y/o Servicios” contratados desde el centro de costo
Direccion y Coordinacion Artes para las diferentes unidades que conforman la Direccion
General de las Artes.




Se apoyo en la atencion de llamadas telefonicas, correos institucionales, documentacion
oficial a los diferentes departamentos, secciones, delegaciones y unidades de la Direccion
General de las Artes tales como; el Despacho General de las Artes, Delegacién de Recursos
Humanos, Seccion de Almacén, Seccion de Contabilidad, Seccién de Compras, Seccion de
Servicios Generales, Delegacion de Asuntos Juridicos, entre otros.

Se brindé apoyo en el vaciado de informacion requerida en los formularios de salida de
Almacén de los insumos para la Jefatura Administrativa del mes de julio. Se apoy6 en la
gestion de firmas en las diferentes Direcciones Técnicas tales como; Direccidon de Formacion
Artistica, Direccion Administrativa Financiera, y Direccion de Fomento de las Artes.

Se apoyd en la consolidacion de los formatos de Informacion Pablica de Oficio del mes de
Junio 2021, de todos los centros de costo que conforman la Direccién General de las Artes
en los siguientes numerales:
e Articulo 10, Numeral 14, Contratos de Mantenimiento de la Direccion General de las
Artes.
e Numeral 18, Contratos de Listado de Obras en Ejecuciéon o Ejecutadas Direccion
General de las Artes.
e Numeral 19, Contratos de Arrendamientos de la Direccidon General de las Artes.
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ANEXO NUMERO CUATRO

Registro de Ordenes y Anexos de Ordenes de Compra
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ANEXO NUMERO CINCO

Registro de Cupones Canjeables por Combustible
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