Guatemala, 22 de julio de 2019

Licenciado

Edgar Dagoberto Bucaro Pérez
Director General

Direccion General de las Artes
Viceministerio de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Licenciado Bucaro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle el informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo 3880-2019 y
Resolucién Numero VC-DGA-046-2019 por Servicios Profesionales correspondiente al
producto numero tres: “Diagnostico administrativo integral de la situacion actual de la
Seccidon de Servicios. Generales, perteneciente al Departamento Administrativo de la
Direccion General de las Artes y el funcionamiento de sus procesos principales™.

Conforme a los alcances especificos definidos en los términos de referencia, el producto ha
sido desarrollado acorde a las actividades siguientes:
e Andlisis de reportes del Sistema SIGES y Guatecompras
e Revision y seguimiento del Numero de Publicacion de Guatecompras -NPG- de pago
de servicios
e Revision de procesos administrativos de compra y uso del sistema
e Seguimiento a procesos de Eventos de Cotizacion y Licitacion
e Analisis de reportes del Centro de Costo del Departamento Administrativo de la
Direccion General de las Artes.
e Analisis de documentos de la Jefatura Administrativa y apoyo en agilizacion de
procesos administrativos.

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

Lic. José Carlos Quan Bauer Vo.Bo.
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Producto 3
Diagnéstico administrativo integral de la situacion actual de la Seccién de
Servicios Generales, perteneciente al Departamento Administrativo de la
Direccién General de las Artes y el funcionamiento de sus procesos principales

ANTECEDENTES

La Direccion General de las Arteses una de las cuatro direcciones del Ministerio de
Cultura y Deportes de Guatemala. Su objetivo es coordinar la: investigacion, formacion,
fomento y difusion de todas las expresiones artisticas, asi como de la obra de los creadores
guatemaltecos, dentro de los marcos de reconocimiento y respeto a la multiculturalidad; le
corresponde también la formacién y desarrollo de la vocacion artistica del pais; aplicando
los procedimientos administrativos, financieros y presupuestarios en la ejecucion del
Presupuesto de Ingresos y Egresos que le corresponde.

La Direccion de Administracion Y Finanzas depende de la Direccion General y le
corresponde facilitar, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los procesos de
formulacién del presupuesto, gestion financiera, administracién y ejecucioén presupuestaria
de la unidad Ejecutora, realizando las actividades que, acorde a dichas funciones y procesos
le sean asignadas; proponer politicas, normas y procedimientos sobre los aspectos técnicos
y administrativos de su competencia.

El Departamento Administrativo es el responsable de planificar, coordinar, dirigir y
organizar los procesos operativos y logisticos de la Direccion General de las Artes de
acuerdo a las leyes y normativas vigentes. También se encarga de suministrar recursos y
servicios a todas las unidades de la Direccion para su adecuado funcionamiento, ademas de
tener a su cargo las Secciones de Compras, Almacén y Servicios Generales.
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SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable de
coordinar, controlar y supervisar las funciones relacionadas en los procesos de -
mantenimiento de vehiculos de la institucion, traslados de personal por actividades
propias de la Direccion General, mantenimiento y limpieza en general de las instalaciones y
oficinas administrativas, y traslado de correspondencia.

Funciones Principales:

Coordinar la organizacion y traslado de la correspondencia de la DirecciénGeneral
y el Viceministerio.

Supervisar y organizar el mantenimiento y limpieza de las oficinas y diferentes
areas de las instalaciones del Viceministerio.

Coordinar la conduccion, resguardo y mantenimiento adecuado de los vehiculos
asignados a la Seccion de Servicios Generales.

Coordinar el traslado del personal, asi como de equipo, instrumentos musicales, o
insumos del Viceministerio.

Llevar un control de los vehiculos asignados a la Secciéon de Servicios Generales,
para la logistica en el uso y que se encuentren disponibles por cualquier diligencia
de la Direccién General. '

Llevar el control de pagos de los servicios basicos que le corresponda.

Realizar la solicitud de combustible para la realizacion de las diferentes comisiones
en la ciudad y en el interior del pais.

Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en el Manual de
Organizacién y Funciones del Ministerio, y aquellas solicitadas por su inmediato
superior.
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FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA SECCION SERVICIOS GENERALES
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

A continuacion se detallan las principales funciones y responsabilidades del personal que
labora actualmente en la Seccidn de Servicios Generales. Actualmente la seccién cuenta
con 24 colaboradores contratados en los diferentes renglones presupuestarios de la
siguiente manera: Renglén 011: 3 personas, Renglén 021: 3 personas, Renglon 031: 11
personas, y Renglén 029: 7 personas.

Jefe de Seccién de Servicios Generales

* Velar para que la documentacién que ingresa al departamento sea diligenciada y
atendida de manera oportuna.

* Supervisar las actividades que realiza el personal del departamento, con la finalidad
de coadyuvar a que se preste un servicio eficaz y eficiente.

* Revisar, analizar y firmar de Vo. Bo. todos los documentos que se generen en el
departamento.

* Coordinar los pagos de las contrataciones de los servidores basicos de la Direccion
General de las Artes.

* Coordinar, planificar y supervisar las tareas asignadas al personal de
mantenimiento, pilotos y mensajeria de la Direccion y Coordinacion;

* Llevar el control del mantenimiento y reparacién de los vehiculos de la Direccién y
Coordinacion.

* Llevar el control de asignacién de vehiculos y combustible para las comisiones que
realizard el personal de la Direccién General de las Artes.

* Apoyar en la logistica de las actividades asignadas por la Direccién General de las
Artes relacionadas con servicio y mantenimiento en general.

 Otras actividades asignadas por su jefe inmediato.

Oficinista
* Recibir, registrar, enviar y archivar la correspondencia que ingresen a la Seccién.
* Elaborar correspondencia oficial segin las necesidades de la seccién y a solicitud
_del jefe inmediato.
* Archivar toda la documentacién que ingrese, asi como la correspondencia generada.
* Atender llamadas telefonicas y al publico en general que se apersona.
* Redaccién de cartas de satisfaccién y elaboraciéon de expedientes para pago de
servicios basicos.
¢ Apoyar en el manejo de agenda y programacién de reuniones.
* Proporcionar informacion solicitada por el jefe inmediato.
* Otras actividades asignadas por su jefe inmediato.




Asistente (Servicios Técnicos)

Brindar apoyo en la elaboracién de oficios y deméas documentos que sea necesario
generar.

Apoyar en el archivo de la documentacién que ingrese y se genere en el mismo,
manteniéndolo al dia.

Apoyar en la elaboracién de solicitudes de combustible y su respectivo control.
Apoyar en el control de solicitudes de vehiculos de los diferentes Centros de Costo,
dando respuesta pronta y oportuna al interesado.

Brindar apoyo en la recepcion de documentos, control y registro de la
correspondencia para el tramite respectivo.

Apoyar en darle curso a la correspondencia que se genere en la Seccién.

Apoyar en la recepcion de llamadas telefonicas y atencién al piiblico que se
apersone a la Seccion de Servicios Generales.

Apoyar en el manejo del control de los insumos de oficina y de limpieza.

Otras actividades afines a su contrato.

Conserjes

Realizar limpieza (barrer, trapear, sacudir, limpiar, pulir) pisos de granito y de
madera.

Limpieza e higienizacién de bafios (inodoros, lavamanos, piso, puertas, vidrios,
espejos, paredes azulejadas y botes de basura).

Lavar utensilios de comedor y cocina (cafeteras, platos, cubiertos, azafates, tazas).
Lavar y cuidar de los utensilios de limpieza asignados, (desinfectantes, limpiadores,
toallas, mopas, escobas, cubetas, entre otros).

Realizar limpieza en vidrios, chapas de bronce, estructuras de hierro y demas
instalaciones.

Revisar diariamente el buen estado de las instalaciones de trabajo.

Apoyar en otras areas, fuera de las asignadas, que se le indique.

Velar que las dreas asignadas permanezcan limpias.

Informar de manera inmediata, a su jefe superior, de cualquier situacién anormal
que se presente u observe en las instalaciones.

Cubrir cualquier necesidad del servicio que se presente y que le asigne.




Pilotos

Llevar la bitdcora del vehiculo asignado.”

* Informar al jefe inmediato sobre las condiciones en las que regresan los vehiculos
cuando se encuentran de comisiones.

Solicitar al jefe inmediato el servicio y mantenimiento que se debe de realizar a los
vehiculos periédicamente.

Conducir el vehiculo asignado para trasladar a los diferentes colaboradores de la
Direccion General de las Artes a las actividades asignadas tanto en el interior como
el exterior del Departamento de Guatemala.

Mantener limpio el vehiculo asignado.

Apoyar en los quehaceres que le competan a la Seccién de Servicios Generales.
Otras actividades afines relacionadas con el cumplimiento del contrato.
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PROCESOS PRINCIPALES

Solicitud de Combustible para Comisiones Oficiales

«Se recibe oficio indicando la comisién que se necesita y los detalles de la misma.

*Se evaltia la disponibilidad de vehiculo, combustible, piloto y sus viaticos.

«Se envia respuesta al solicitante indicando si es posible o no realizar la comisién.

«Se realiza la gestion de solicitud de combustible.

i oSe realiza la gestion de solicitud de viaticos para el piloto.

| oEl piloto brinda informe sobre el desarrollo de la comisién.

| El piloto se avoca a Tesoreria para realizar la liquidacién de sus viaticos.




Despacho de bienes y suministros a las diferentes dependencias

*Se entregan suministros e implementos de limpieza al personal.

*El personal realiza limpieza en las dreas asignadas.

Se cumplen solicitudes especificas de los Jefes y Directores.

=




CONCLUSIONES Y RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

Analizando las funciones asignadas a la Seccion de Servicios Generales de la Direccion
General de las Artes segun el Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio, se llega
a la conclusién que el personal cumple con realizar todas las actividades que son inherentes
a la Seccion. Aparte de contar con personal suficiente para sus actividades, esto se debe en
parte a que la persona que labora actualmente como Jefe de la Secciéon de Servicios
Generales posee una gran experiencia en el area que se desempefia. Asi mismo, éste tiene
una muy buena y constante comunicacion con la Jefatura Administrativa, que facilita la
toma de decisiones en conjunto y mejora los tiempos de procesos a cumplir.

Como parte de éste ejercicio de estudio, se puede observar que a pesar de tener bajo su
cargo a 23 colaboradores, el Jefe de la Seccion de Servicios Generales logra dirigir y girar
instrucciones pertinentes para la realizacion de las actividades necesarias, en cumplimiento
con las lineas de jerarquia vertidas en el organigrama. Debido a los renglones
presupuestarios en los que se encuentran contratados varios colaboradores, no todos pueden
tener vehiculos a su cargo y firmar documentos, lo cual dificulta el proceso administrativo
en la Seccion.

Como consecuencia de la falta de personal administrativo contratado en los renglones
adecuados, se determina que existe una alta carga laboral para el Jefe de la Seccién,
problematica para lo cual seria de gran aporte la creacion de la plaza de Sub-Jefe de la
Seccidn de Servicios Generales o bien sea la de Encargado de Vehiculos, que ayude a
aminorar la cantidad de trabajo de indole administrativo que deben ser absorbidos
necesariamente por el Jefe de la Seccion.

Una de las necesidades mas urgentes por satisfacer en la Seccion de Servicios Generales es
la de dotarles de equipo de cémputo modemo y funcional, ya que el equipo que
actualmente utiliza la oficinista se encuentra obsoleto y la asistente debe compartir
computadora con el Jefe de la Seccion. Contar con uno o dos equipos més seria
determinante para agilizar algunos procesos que requieren la redacciéon o impresion de
documentos tales como solicitudes de combustible, requisiciones de bienes y servicios,
cartas de satisfaccion e informes que contienen datos solicitados por la Jefatura
Administrativa.

En temas del recurso humano que labora actualmente en la Seccion de Servicios Generales,
es recomendable la realizacion de talleres que ayuden a la unidad e integracién de los
equipos de trabajo y capacitaciones que promuevan la motivacion del personal. Es de suma
importancia que el personal que labora en los escalafones inferiores de la jerarquia
organizacional, conozca la importancia de las funciones que desempefia y como éstas
tienen repercusion en la consecucion de metas de la institucion en general.




Una oportunidad que se puede aprovechar para la mejora de las actividades de la Seccién
de Servicios Generales es la estandarizacion de ciertos procesos, que ayudarian a reducir la
cantidad de decisiones o instrucciones giradas diariamente por el Jefe de la Seccién, de
manera que si estuvieran plasmadas en un reglamento interno o un manual especifico de la
seccion, los colaboradores tendrian de una manera mis formal las directrices para el
desempefio de las labores que se llevan a cabo dia a dia, sobre todo las que son de indole
periddico o repetitivo.

Como un aspecto positivo para el desarrollo de las labores de la Seccién de Servicios
Generales, se puede mencionar que actualmente se llevan a cabo reuniones entre la
Delegacion de Planificacion y Modernizaciéon Institucional, y los distintos Jefes de
Secciones de Servicios Generales para trabajar en la actualizacién del Manual para
Adquisicidon y Manejo de cupones canjeables por Combustibles y/o Lubricantes; el cual es
una herramienta indispensable para que se realicen los procesos correspondientes de una
manera ordenada, sistematica y en apego a la normativa legal y vigente.
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ANEXOS

Indice de Anexos

1) Modelo de Solicitud de Combustible.

2) Modelo de Certificado de Conformidad y Autorizacién de Pago por Servicios
Recibidos (Carta de Satisfaccion).

3) Modelo de Bitacora para los Vehiculos.

4) Entrevistas al personal de la Seccion.
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FECHA:

SOLICITANTE:

USUARIO DEL
VEHICULO( piloto):

FECHA DEINICIO

MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE ARNO 2019

Correlaivo.

SOLICITADO POR MEDIO
DE

ACTIVIDAD dia lugar de recorrido KMS. A RECORRER a Prox.
0
0
DATOS.DEL VEHICULO A USAR / SERVICIOS GENERALES SRR,

Kilometrso X

Marca: Placas Cilindros | Combustible Gl. galones

VEHICULO TIPO: 20 0
NUMERO DE No. Tarjeta de 0
INVENTARIO: circulacion Kilometro de salida.
Kms recorrer KmXG galgnes Preclo AUTORIZADO
CALCULO: 0 / 20 = 0.0000 Q "= " lQ - Q -

. _:'Observaciones:

Vo. Bo. Calculo de combustible.

" Firma de autorizacion del combustible

" ENTREGA DE COMBUSTIBLE AUTORIZADO/ TESORERIA

CANTIDAD

VALOR DE CUPON

MONTOEN Q

NUMERO DE CUPONES DEL -- AL

TOTAL

ENCARGADO DEL COMBUSTIBLE

RECIBIDO: Usuario y/o Solicitante.




FORMULARIO

CERTIFICADO DE CONFORMIDAD Y AUTORIZACION DE PAGO

Nombre de Unidad Nomthreile
Eiecutora | DIRECCION GENERAL DE | Unidad - Direcciéon y Coordinacion -
] LAS ARTES Solicitante o
'Cédigo de Unidad - 026 - Cédigo Centro - 204/5259
Compradora de Costos
SERVICIO RECIBIDO :

Por medio del presente documento certifico que el proveedor® xxxxx cumplié con las obligaciones
establecidas para la prestacion del servicio de XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, segun factura Xxxx serie “xxxxx
numero Xxxxx por un monto de xxxxxxxxxx quetzales con 00/100(xxxxxxx) y que recibi dicho servicio a
entera satisfaccion.

Comentarios sobre el servicio recibido:
Se recibe de conformidad lo anterior descrito.

Se extiende el presente como constancia de la conformidad y satisfaccién de la Compra o Contratacién y
se AUTORIZA EL PAGO CORRESPONDIENTE.

El 16 { De agosto | de | 2016

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/ o TECNICA FIRMA Y SELLO DEL JEFE o AUTORIZADO
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Diagnoéstico Administrativo
Seccidon de Servicios Generales

Direccién General de las Artes Julio de 2019
Nombre:

Louwin Jahieel L<dvoola Srnacner
Puesto Nominal: Puesto Funcional:

J GC@ S cccion Servtcios Gen ﬁra\CS {S@QL Seccon Seeuians Gene ra(cS

Puesto del Jefe Inmediato:
Sele M\N\“«V\(BJ‘ \'al-‘\u 0]

Rengldn presupuestario en el que se le contrata:
011 (0L 029 031 Sub-grupo 18

Funciones Principales:

Cetrolinas l%mc\m\\ . T _— P lodos
fg&m]ﬂar Vf(’A o[OS J? Poﬂﬁ O(t QC(U\C\OSI

Coshna ‘J'(O\b}()\o/{os o(@ ?cw‘)mat Cle !ouolﬁfwvxlri
g(r(?(m(‘X«(/\(‘LO\& o((r (Z'Snld o‘mr(\" Oh .

Pr@x@\/\-}a‘( N\VOT-LfS Uoros .

pomjrro t(r \?ml—e\(DYO«S O(t‘ lC)S r\/{ Jp(rr(r\/\lCS U(Zl/l\C(]’OS

Equipo y herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones: Estado:
Lecctloetos Medio
Co w1 Ruteoloras MalO
Ve hécu[ns flzxcju\a\(
Comentarios:
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Diagnéstico Administrativo
Seccion de Servicios Generales

Direccién General de las Artes Julio de 2019
Nombre:
zbora f/ aoNalo :Ltl(zvh(ﬁn(){@v 01
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
gﬂ vfoios. Teonicns ﬂ\&gl@mlf AO’MTV\?S')LVO\"FU@’.

Puesto del Jefe Inmediato:

Tcufcr o((; lo R[ecaion ole: Scecvioios Ganevale S

Renglén presupuestario en el que se le contrata:
011 021

031 Sub-grupo 18

Funciones Principales:

Aé'tﬁl? « oo Seccion o(e Scrurcios Genevoles en la vea iizacao.'n
Ao Solcidudles ole combushible, olommomJOS oftios,
A(Vovow an_la (\OmpOrmaC\Ow ale UD?M.oﬂLﬁS Xeoe Poion
a(f Uamodfa& Y s0 v@S(Pchtuo Smmmwmio ‘!emL:ow

4 pwmas 4 0\00‘/0 emchOc\oUﬂ olf 50’@11—00(28 —lom
e lmm&?ofle/ Drmflo oheds, Confor nnokcipn oh avchivo
Y Do fr%V@cJ((}O Qontrof.

Equipo y herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones: Estado:
COM O teclovo, - MalO
Lacado 8 : Medlio
(;Jompma(ma. | Medlio
A« droo . | MealiO -
Jles | Buan( .
Comentarios:
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Diagnéstico Administrativo
Seccion de Servicios Generales

ircci(’) Genera e las Are - - . 7 ]uio 2019
Nombre:
oncAOS0ss T Yald
Puesto Nominal: ' Puesto Funcional:
ConSexS©® ConSe X e

Puesto del Jefe Inmediato: '
Te %@. Qe le Seccion de Se (Jictac Crene T, TN

Renglon presupuestario en el que se le contrata:
011 021 029 o3 Sub-grupo 18

Funciones Principales:

(S \iﬂc,éaox cnN o fFeINnaS

Equipo y herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones: Estado:
@ Yo, . [3e NO
es.co\oa bvane

bolSa s e HuSuCo 1 ve 0o
AY‘CQ@@O\é@K mald
e oo Po\S e tay 6 uenO

Comentarios:

CJG\'(& e () 35&\/\,\§(o\c>3 a ONgG
?6“7%01\0\ r\)oJW?\@]&éﬂrmeﬁ\Te.
nOBGQCDWF\mY S Y &nedy 0N




Diagnéstico Administrativo
Secci(’)n de Servicios Generales

Nombre:
v _ =
Puesto Nominal: ‘ Puesto Funcional:
@W @ W

Puesto del Jefe Inmediato:

M@ M pogpasn I _canpcio” GMMW

Renglon presupuestario en el que se le contrata:
011 021 029 9%1 Sub-grupo 18

A

Funciones Pn'ncipales
" N Aag F)l)/‘;z;/w/t) 080 20 A@éja}ﬂ

Equipo y herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones: Estado:
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Diagnostico Administrativo
Seccion de Servicios Generales

Direccién General de las Artes Julio de 2019
Nombre:
Vomy a Clizohelh hMieualo  SuTuyy
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
(an Sea e X\N Cen Ser RO

Puesto del Jefe Inmediato:

Seccion  de  Sequicios Geaemales de [as  Dates

Renglén presupuestario en el que se le contrata:
011 021 029 031 X | Sub-grupo 18

Funciones Principales:

Lovnr  1kesde s

L\ piez o de hados

ok Qo y limpteza de opicians

Equipo y herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones: Estado:
Sebea  de Tragies boon ¢
Tonllas  pane  Secpr  TrRAstes boeon S

" ' LiMpidR 2SS CRTTGRIOS 09 eegq
25cadba, TRePendor  deg infe cTavwb= _detengente

'?i\ShTeS= ?\e ‘\‘5',1 \?m\ﬁ

Comentarios:

Qo Xe¢angn Apulles peve Umeiad €ocriflios no
_‘Q_le_%)e_ Do Teegn Teageador e teagn es;(,obn,-\?nl.n
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Diagnéstico Administrativo
Seccion de Servicios Generales
Direccién Geeral e 1 Artes 7 ]lio d 2019

Nombre: E(})ng, ')-‘79/4'6} S/ L_\/ﬁ‘ Cmprc (AR

Puesto Nominal: - ' Puesto Funcional:

M € L S L,Tg’ Yo NX\7— ‘MV N Szt jgg/oi \\/

Puesto del Jefe Inmediato:

Rengldn presupuestario en el que se le contrata;

011 5¢ 021 029 031 Sub-grupo 18

Funciones Principales:

/4/71/1 ﬁarj?"ymx q\ f/(“r[-cﬂ’ ‘f7 /tca X

‘P)"\ ILSCE‘ Ab —15\M‘7LO ('(0//1/1 e Tl/r-;[é\nu}){ _)("{QYM

;IA+Y~q& f)[(” )IJ’)?OS O ,)-\ )’)7/04? (’f'\y

g 0/4(’ \ole < (xial \/€Y</ //n n(ﬁi‘ 1) 94 S/ A1

L.I_,

E/)/I \({) Sla ) (.;)+u X Cu]n}fl\//’m)r/)/é%h

O(ﬁvr-gj o!./ Lﬂ - aﬂNCZ - ;4— 1:0144_@,,74@@ 1 74\4«

/-2‘,'7/‘- A g, Q‘?LB//\'-}\(‘ /< tn)ﬁ%ﬂn( le21q AV‘ILI \%I

’éqglbﬁgﬂntm& ;{;ra ltgx%%atzgsu@ér‘wlones Estado:

7135 )\@/‘V:(?Mo “hiceso
Comentarios:

Qﬁ/Lé‘ /‘// Cm\,sfeal%//m]ﬂ/r’/f )w/Pyp 4973
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Diagnéstico Administrativo
Seccién de Servicios Generales
Direccion General de las Artes

_Julio e 2019

Nombre:

Manvel LiSandxo  (PoedsS  Loxeie

"~ Puesto Nominal:
ConSexSe
Puesto del Jefe Inmediato:

Sefe Ae  Seccion c/c Sex N Cipd

Puesto Funcional:

ConSexde

5 enexeles

Renglén presupuestario en el que se le contrata:

011 021 029 Sub-grupo 18

Funciones Principales:

Mandent miende ¥ limpicre de of:ciney, Puertes,
Boxondes Y zoculos. Bxindex  aPo¥e en el dvosledo
de accesoxios ede de difexendes dependen cins, VY

A PoVO ol Menteni miemde de le escuple de la Mavimbde
edC .

Equipo y herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones:

Estado:
Pale, escobe taPecadox Pledge, impiadoves S
dCSc‘n Feclente Sexe  advale Polv o ol SeS S

bxeszo Y polidoxe.  AMppa. Cubete J&Jrcc3m4¢ S.
\“:PI_DC,..

Comentarios:




Diagnoéstico Administrativo
Seccion de Servicios Generales

Direccién General de las Artes Julio de 2019
Nombre:
T rimrcissn  domese ///}?%fz e
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
/0:/'7_5 6/ ;= /0/7) S = (//// =

Puesto del Jefe Inmediato:

; S g S Do (’/ SeEvyoros J p7ls)

Renglon presupuestarlo en el que se le contrata:

011 021 029 031 ,~ | Sub-grupo 18

Funciones Principales:

/ /ﬁﬂ %5/7//7/ r’/ﬁla /4 //777/ = (/z 707 295

/ /07//[4 = (/ 7/////05 /Z&)/fa vd/

7%/@ Je2r /‘/ f &5/4’0/ ﬂé’ g csofz oS

ﬂé M/x}//&/ﬂ 7%5 ﬁ//(ﬂ/ﬂfav

4
ﬁL 20 Ve dz/ %.7///,7//77/ o o /Q

s /y// A o e /7//'2&/ ok i

Equipo y herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones: Estado:

?/C/ f)nﬁ é 9 //’a///?’ a(/ rees / //fé

; //’ cz/ 2= £ 1272 0/ 12 S C s o iy B

1/1// 2 & @ = 74 76’0/90 770 /ko 3&¢//70
30/5/42_5 //0/97[&’ by F/ /{&/éz&ﬁ%f’ ?V/WO
v TSy, Lo |

Comentarios:




Diagnoéstico Administrativo

Seccion de Servicios Generales
Direccion General de las Artes

Nombre:

A ]lio d2019

Wewn 2y 'RUIOC/C\/ Ae__Leov ES/@bdl/

Puesto Nominal:

Puesto Funcional:

T\/&(bmjfaffo\( E(lO/"F Fallzdo

Pelolo

Puesto del Jefe Inmediato:

Y{,\CQ, S@,CQE'On Sex vicioS ©OCn ¢y ¢ ¢

Rengldn presupuestario enel que se le contrata:

0TI 021 029 031 Sub-grupo 18
Funciones Principales:
concdccron _de velpncolos
Equipo y herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones: Estado:
L Jovel Luen o
venicolo boen o
(Of)\(ﬂjlva\Cn oeno

Comentarios:




Diagndstico Administrativo
Seccion de Servicios Generales

Direccion General de las Artes Julio de 2019
Nombre:
Cy 2 'zfz—“——(z—\ s
,@@x‘ ' L)E {cwé't; LW/ M a-‘w07‘c'l\4
" Puesto Nominal: "~ Puesto Funcional:

T L P Prlo +o

Puesto del Jefe Inmediato:

m CLL, la S ceion th_ggs;\er‘CFoS C.\DL\A./\-\/‘C\ <

Renglon presupuestario en el que se le contrata:

011 021 2 029 031 Sub-grupo 18

Funciones Principales:

F=rdade i Poecspan) Al Grupes
/5 \x ".-‘-’g'f‘:cr'aq 7 é?u?’Pos \/; ;’S-{’—Y’U\M.S‘—V\.IOS MUS:C/I\(LS

Equipo y herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones: Estado:

V\)«"\: celes }qu&.\,\ é—é"v\ée

Comentarios:




Diagnoéstico Administrativo
Seccion de Servicios Generales

eic’)n enal de las Arte | _ . | __Julio de2019
Nombre:
Luis Andonis J e, Mocles
Puesto Nominal: ' Puesto Funcional:
A nSedeco T AenSaNeco

Puesto del Jefe Inmediato:
Sefe de \a Seceoh de e UL 0SS Geane calcs

Renglon presupuestario en el que se le contrata:
011 (021 ) 029 031 Sub-grupo 18
<

Funciones Principales:

& N\ Yee C)\r. de vinen Sa e v g
\\/\ArQ(v\n N eXdlecng de oS
d\kcm\i\ra% d@@@ﬂ&é‘,\r\(‘\df\, de \{15
Actes

Equipo y herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones: Estado:
L cacda s o \>uean
Comentarios:
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\‘ vwe  \ne ‘\‘(JC(AC\(; r>0wn€,( Qo v oSG
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‘o chc_, aRoVai me en Uas' G5 o Caphes







