Guatemala, 31 de agosto de 2022

Licenciada Gretchen Fabiola Barneond Martinez
Directora General

Direccion General de las Artes

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Licenciada:

Me dirijo a usted de la manera mds atenta y con el fin de presentarle mi informe de actividades
realizadas correspondientes al segundo producto, conforme a los alcances establecidos en los
términos de referencia, y los resultados esperados que a continuacién se detallan. Segun
contrato administrativo DGA-189-350-2022 de la Direccién General de las Artes y segun
resolucion nimero VC-DGA-063-2022.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyé a la Seccion de Contabilidad en la elaboracién de oficios y demés documentos
que fueron necesarios generar.

e  Apoyé a la Seccion de Contabilidad en el archivo de la documentacién que ingresé y se
generd en el mismo.

e Brindé apoyo a la Seccién de Contabilidad en la recepcién de documentos, control y
registro de la correspondencia para el tramite respectivo.

e Atendi llamadas entrantes y salientes de la Secciéon de Contabilidad.

e Apoyé a la Seccién de Contabilidad en darle seguimiento a la correspondencia que se
genero.

e Apoyé en la actualizacion de la base de datos con la informacién de los expedientes que
ingresaron para revision en la Seccidén de Contabilidad.

e Apoyé en el proceso de traslado de expedientes a las diferentes secciones de la Direccion
de Administracién Financiera.

e Otras actividades afines que requiera la jefatura de contabilidad. \




INFORME DEL SEGUNDO PRODUCTO:

e INFORME DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS OFICIALES
RECEPCIONADOS, ELABORADOS, ARCHIVADOS Y TRASLADADOS EN
LA SECCION DE CONTABILIDAD, DE LA DIRECCION GENERAL DE
LAS ARTES.

Dentro de la ejecucion del producto niimero dos (2) se apoy6 a la Seccién de Contabilidad
a la recepcién de expedientes de diferentes centros de costo de la Direccién General de las
Artes, ingresando cada uno a la base de datos y gestionando en las diferentes secciones
financieras. De la misma manera se dio respuesta a los documentos oficiales que ingresaron
a la Seccién de Contabilidad, trasladando los documentos a donde correspondia.

Se gestiond las solicitudes requeridas en los expedientes entrantes de los diferentes Centros
de Costo de la Direccion General de las Artes.

elaboracién de oficios, rechazos y demas documentos que fueron requeridos por las
autoridades superiores, esto con el objetivo de dar seguimiento a las solicitudes requeridas
por el jefe inmediato, gestionando cada uno de los procesos que eran necesarios dar respuesta
y seguimiento. Cabe recalcar que los oficios son una clase de documento que se elabora para
hacer llegar comunicados oficiales a un destinatario en especifico y que son expedidos tanto
por instituciones de carécter publico.

Por lo que se redacté varios oficios oficiales dirigidos a diferentes secciones y centros de
costo que conforman la Direccién General de las Artes para dar seguimiento a asuntos
internos de la seccidn.

Por otra parte, se apoy0 en el archivo de los documentos que ingresaron y salieron de la
Seccién de Contabilidad, esto con el fin de resguardarlo en orden para una bisqueda mas
eficaz y comprensiva.

De la misma manera se brind6 apoyo en la recepcion de documentos que ingresaron de los
diferentes centros de costo, revisando cada uno para verificar que estuvieran en orden segin
check list y que cumplieran con todas las especificaciones solicitadas, para darle tramite,
seguimiento y recepcion a cada uno de los expedientes y llevar un buen control por cada
seccidn financiera.



Asimismo, se Atendi6 llamadas entrantes y salientes de la Seccion de Contabilidad, al mismo
tiempo se apoy9 en la actualizacion de la base de datos con la informacién de los expedientes
que ingresaron para revisién en la Seccién de Contabilidad, esto con el fin de mantener la
base de datos actualizada para llevar un mejor control y manejo de los expedientes, a su vez
se apoy6 en el proceso de traslado de expedientes a las diferentes secciones de la Direccién
General de las Artes. Segin anexos I, I, III Y IV.

I‘J&Q. oot All
Iofe Departamento Téenico 1T
Departamento Fi n?-&nci?re}
Direceién General de {as Artes
Ministerio de Cultura \}eyor"{ff:-:

\

\
\

=
2 IP_F-F"






DOVD

NIODIS NI OIIVNSN Ad NOIDVAID 4 ANLIDITOS | +dd  ¢c0T-816 ON 3O

"‘SOTYV LNHANI AV AS/TT0T-£T0 'ON JO 3
d NIDVINIV V OSHYONI dd VIDNV.ISNOO
‘SVINYOd SV1 Hd NOIDVINNY Hd dNLIDI'IOS
"'SHOIS dd NOIDVZITYNLOV d4d dNLIDITOS Te0T-L61 LS-4d JO C
OTdvNSN OAHINN ¢e0T-¥0C LS-4d JO |

NN VIVd SHDIS dd NOIDVHID dd dNLIDITOS

NOIDdIIOSHA OIDIH0 "ON

‘ON

0LS0DV / SOAIdIONI SOIDIHO

I OXANYV




'sa110d9( A 1NN 9P OLIISIUIA S
[ Jod seperoueuyy ‘sepezijeal SeIqo Op OpRISI[| 7ZOC-€0[-DS OIIdUBUL] OO
T8 91UQI9Jal UQIORIIIOJUI RIBPULIQ 39S UB(QE)IOI[OS [eno
B[ UD ‘100 "ON BHONPNY 3p BION B B BIsondsar oIp 9
‘o1l op saw b
o uo ssuoroeziuwopu uoreded as 1s onb guwojuT 9§ | TZOZ-CO1-DS OIRIdUBUL] OO
€
‘o1l ap sawr —
[2 ua seja1p op oFed uorezijeal as ou anb QUIIOJUT 9 CC0TTOT-O8 OIIOUBHLA 01950
‘o1[n[ op sow [o UL S0IPL 7702-001-9S 0IIOUBUL 0101 c
sojotoq op oSed uorezifear os ou onb guroyur og 02700108 041 14 OPHO
[
SOUOIIBOBA 3P UOBSID | 7707-660-0S OIIOUBUL] O1OTO
NOIOJdTHOSHA OIDI40 "ON "'ON

OLS0DYV / SOAVIANI SOIDIHO

IT OXHANY




ceoe/el/1e
TV 2207/10/10 A OAOIIdd Td NH ‘SHLIOHA A
VINLTND 9 OTIHLSINIAN T4 40d SVAVIONVNIA
‘SYAVZI'TVHY SYId0 9d OAV.LSI'Tdd d.LIDI'TIOS

‘ON

[Or4/220T-SST-OV
OLNAINIDONOD

NOIDJIRIDSAd

OLNHAINIDONOD ‘ON

"'ON

01S0OV / SOAIdIDMd SOLNITNIDOONOD

III OXHUNY




Saptodag varyny ap oragsin
SOIV\SD) ap [ntouan :.Euum.,,:%m
O DT O TTAD LT3
v T OOW0I T Ojuawmawdacy afay
SDADW 02Uy ypasrT mpory

20192000 BPUIN POqEAO[ B[IOS1]

ALAOdOS Hd SOLNTINNDOA
Al OXANY




