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INFORME MENSUAL
SERVICIOS PRESTADOS A LA SECRETARIA DE COORDINACION EJECUTIVA DELA
PRESIDENCIA E

Nombre persona
contratada: MAURA CATALINA CHAY ORDONEZ DE YAd;

7 |

Tipo de Servicios: | SERVICIOS TECNICOS a

Direccion que evalfa el | CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROL;'LO
servicio: | QUETZALTENANGO - SCEP

Namero /
de 191-2017 !.l;gar y-fecha de Quetzaltenango, 31 de enero de 2017
contrato intorme:
Periodo de prestacién del i .
servicio: De: 04-01-2017 / A: 31-01-2017

Respetable Sefior Secretario:

En cumplimiento de las clausulas 23, 57, 103, 19° del Contrato Administrativo arriba
identificado, me permito por este medio; rendir informe de las actividades
realizadas siendo éstas las siguientes:

a) Prestar asesoria técnica al Jefe Administrativo y Flnanclero del Consejo
Departamental de Desarrollo de Quetzaltenango, en la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento, asi como en aspectos que deben ser incorporados en el

Presupuesto para obtener la autorizacion para el ejercicio fiscal correspondiente

b) Brindar asesoria técnica sobre lineamientos que permitan ia con‘ecta emision de los
comprobantes provenientes de la revisioén de proyectos de acuerdo zl: los procedimientos
establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas, para los desembolsos de los
recursos de los proyectos y obras financiados con recursos administrados por el Consejo
Departamental de Desarrollo.

¢) Brindar asesoria técnica al Jefe Administrativo y Financiero respecto al correcto
procedimiento de la preparacion de la caja fiscal, de las conciliaciongfs y liquidaciones de
cuentas bancarias, verificando que sean sustentados con los documentos
correspondientes.

e Apoyé en la elaboracion de las Cajas Fiscales de Ingresos y Egresos del mes
Correspondiente




e Implementé la redaccion del oficio para el envio de las cajas fiscales a la Contraloria
General de Cuentas del mes correspondiente

d) Brindar apoyo y asesoria técnica en la elaboraciéon de los informes requeridos al

Consejo Departamental de Desarrollo que deban presentarse a la Contraloria General
de Cuentas. |
- |

e Apoye en la revision de cuadros para informacion requerida por la Contraloria General de
Cuentas de los diferentes proyectos |

e Apoye en la revision de informes para informacion requerida por la Contraloria General

de CuePtas de los diferentes proyectos |

Apoye en la revision y fotocopia de la conciliacion bancaria del mes correspondiente
Informé el manejo de los libros de conciliaciones bancarias de las cuentas
correspondientes al Consejo Departamental de Desarrollo Quetzaltenango

e Apoyé en el manejo de libros de Bancos de las diferentes cuentas del Consejo del mes
correspondiente

e Informé los saldos respectivos de los estados de cuenta que maneja el Consejo
Departamental de Desarrollo Quetzaltenango \

e Informé los saldos respectivos de la Caja Chica ‘

e) Brindar asesoria técnica sobre la aplicacion de procedimientos para la debida
contabilizacién, inventario y actualizacion de los bienes cargados al Consejo
Departamental de Desarrollo.

f) Otras actividades que sean inherentes a la naturaleza de los servicios contratados que
sean solicitadas por “EL ESTADO”. via
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