Guatemala, 30 de Noviembre del 2017
Informe No. 004-2017

Licenciado

MAXIMILIANG ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato No. 2586-
2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 692-2017, correspondiente al mes de
Noviembre del presente afio, para el cobro de mis honorarios presento factura de
Pequeiio Contribuyente Serie “B”, No. 000011.

Actividades realizadas

a) Asesorar en los procesos administrativos relacionados con las secciones de
compras, almacén, servicios generales, programacién, y de personal del Centro
Cultural Miguel Angel Asturias.

b) Asesorar en Ja elaboracién del Plan Anual de Compras —PAC- en coordinacién
con los jefes de Departamento del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

¢) Asesorar en la elaboracién de informes, teportes y toda la informacién que sea
requerida por el Director del Centro Cultural Miguel Angel Asturias y

Autoridades Superiores del Ministerio de Cultura y Deportes.

. d). Asesorar en la elaboracién de Manuales de Funciones y Procedimientos del -
personal administrativo y financiero del Cultural Miguel Angel Asturias.

e) Olras actividades afines a su contrato.
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Resultadds Obtenidos

Se asesord  en proceso seguimiento de adjudicacidn y de revisién de las Bases
de Cotizacion del Equipo de Cémputo del Centro Cultural Miguel Angel
Asturias.

Se asesord en proceso de compra de insumos necesarios a la seccién de Utileria
del Departamento Técnico Artistico del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesord en la revisiones de los procesos de Cotizacion de Bases, los cuales
cumplan con la normativa para evitar hallazgos de Auditoria ante la Contraloria
General de Cuentas del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesord en el proceso administrativo organizacional, control, del drea de
Programacion y Contratos del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesord en el proceso de registro de documentacién del drea de Programacion
que permitird el control inierno de todo el proceso para realizar los diferentes
eventos que son solicitados.

Se asesoré en reunién de la Mesa Técnica Centro Cultural Miguel Angel
Asturias en el proceso administrativo de programacion de los diferentes eventos.

Se asesord en la revisién y elaboracion de los contratos de eventos del drea
de Programacién y Contratos del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesor6 en explicar el proceso administrativo  de adquisicién de bienes e
insumos a los encargados de las secciones del Departamento Técnico Artistico
cada seccion delf Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesord en el proceso administrativo de Almacén en el seguimiento compra
de insumos que necesitan las secciones del Centro Cultural Miguel Angel
Asturias.

Se asesord enla coordinacién y logistica de la Comisién Presidencial contra
Ia Discriminacién y el Racismo contra los Pueblos Indigenas en Guatemala
realizado en la Gran Sala del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesord a las autoridades del Centro Cultural Miguel Angel Asturias dando
seguimiento al tema de normas de parqueo segin convenio con la Direccién
Administrativa de la Municipalidad de Guatemala.



12. Se asesord en el proceso administraiivo ante las autoridades de la Direccién
Administrativa Municipal en la ratificacién de controles de ingreso de vehiculos
al parqueo Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

13. Se asesord en el andlisis de recepéién de las Propuestas 2018 para el drea de
Programacion del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

14, Se asesor6 en el proceso de elaboracién de informe e integracidn de la
informacién de las propuestas Temporada Regular, Temporada Escolar para el
2018 del Departamento de Programacién.

15. Se asesoré a la Coordinacién Administrativa del Centro Cultural Miguel Angel

Asturias en temas relacionados al Departamento de Infraestructura en trabajos
de remodelacién de losa sanitaria y sefializacién de areas.
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Licenciada Sandra Corina Ambrcé‘i@’ﬁlére




