Guatemala, 02 de septiembre de 2019

Licenciado

Edgar Dagoberto Blcaro Pérez
Director General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes
Presente

Licenciado Bucaro:

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 Administrativo No. 3445-2019 vy
Resolucion No. VC-DGA-043-2019 por Servicios Técnicos correspondiente al cuarto producto
e informe.

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Elaborar reportes técnicos como herramienta de soporte para la organizacién y
comunicacion los cuales contienen informacion ordenada y sistematica para
establecer los objetivos y procedimientos de la coordinacién.

B. Evaluar el rendimiento de los capacitadores y su nivel de comprension acerca de los
diferentes procesos administrativos y pedagégicos para establecer el nivel de
desempefio.

C. Comprobar habilidades y debilidades de los capacitadores a partir de un proceso de
evaluacién de los resultados obtenidos.

D. Analizar la estadistica paralela de los estudiantes inscritos en las Academias
Comunitarias de Arte del personal contratado bajo el renglén presupuestario 185,
personal subgrupo-18.



RESULTADOS OBTENIDOS

1. Evaluar y analizar las habilidades y debilidades adquiridas a través de los manuales
\ por el personal de Academias Comunitarias de Arte contratado bajo el subgrupo 18
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Se formulé una evaluacién con el objetivo de verificar el alcance de las normativas
técnicas acerca del Informe de Producto, Facturas por Servicios Técnicos e Informe
de Actividades en los talleristas del subgrupo 18 de las Academias Comunitarias de
Arte. La cual se conforma por 20 preguntas divididas en tres secciones, las cuales
estan relacionadas con parametros técnicos y pedagdgicos de elaboracion y
presentacion de los anteriores documentos.

Se realizo la evaluacién de caracter obligatorio a 25 talleristas del subgrupo 18
activos durante los meses de marzo a julio; con el objetivo evaluar y diagnosticar si
las normativas técnicas fueron alcanzadas y comprendidas.

Se analizé la informacién traslada a partir de un analisis grafico, el cual permitié
verificar los factores de refuerzo, mejora y puntos criticos que existen en la
presentacién de un Informe de Producto, Facturas por Servicios Técnicos e Informe
de Actividades.

A partir de los datos obtenidos se determiné que el valor medio es de 80 puntos, y
el intervalo de evaluacién va desde los 50 a 95 puntos con un promedio de
evaluacién de 77.6 entre los evaluados.

El 64% de los talleristas del subgrupo 18 evaluados lograron notas arriba de 80
puntos lo que refleja una notable comprensidon y aplicacién de los parametros
técnicos en la entrega de del Informe de Producto, Facturas por Servicios Técnicos
e Informe de Actividades.

El 36% restantes de los talleristas evaluados con notas por debajo de 80 puntos,
son talleristas de nuevo ingreso con limitadas opciones en el area de informatica.

En la seccion “Facturas por Servicios Técnicos” se observé que el 8% no conocia la
forma correcta de llenar una factura y los casos en los que se amerita un rechazo
de la misma.
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En la seccidn “Informe Mensual por Servicios Técnicos” se observé que el 38% no
conocia la forma correcta de realizar un Informe de producto y que caso amerita un
rechazo del mismo.

En la seccion “Informe de Actividades” se observé gue el 16% no conocia la forma
correcta de documentar y trasladar un Informe de actividades.

Se identificé 5 rechazos durante los mes de abril a agosto por parte del
Departamento de Financiero de la Direccion General de las Artes, en los cuales se
notificé errores en descripcion errénea o falta de descripcidon de la factura por
servicios técnicos; y en el Informe de producto por no conocer la forma correcta de
redactar y realizar el mismo segun los parametros establecidos por la Direccién.

Se reforzé aquellos aspectos con mayor frecuencia de error, tanto en factura como
en el informe por producto; con la finalidad que garantizar y disminuir la cantidad de
rechazos mes a mes.
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ANEXOS



ANALISIS DE DATOS**

Resumen:

A continuacion se presenta los resultados obtenidos por cada uno de los tallerristas evaluados
las Academias Comunitarias de Arte bajo el Reglén presupuestado 185 subgrupo 18,
aperturadas del mes de marzo al mes de mayo del 2019, estos han sido segmentados en
intervalos seguin las notas obtenidas en la evaluacion.
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Porcentajes y Valores Medios de [as notas obtenidas:

Normal
77,6/100 puntos

sl

Valor medio intervalo
80/100 puntos 50-35 puntos

Distribucién de las puntuaciones totales
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Puntuacion obtenida

Especialidad de Academia Comunitaria de Arte

& Canto

& Dibujo vy Pintura

¢ Manualidades

@ Musica

Teatrc

& Marimba

@ Danza Contemporanes
& Bailes Tradicicnales
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Técnices




A continuacién se presentan las preguntas presentadas para la seccién “Facturas por Servicios Téchicos” en
donde se evalué aspectos técnicos y administrativos para la elaboracién de la misma. Al mismo tiempo se
presentan los porcentajes de las respuestas presentadas y en un recuadro verde la respuesta correcta por cada
una de las preguntas.

¢St una factura por Servicios Técnicos presenta cualquiera de
los siguientes casos: Error en impresién de factura, Vigencia y
resolucion de emision de factura (vencida), Tachones, Error
ortografico, Remarcado de letras o/y nimeros, Monto
incorrecto en nimeros o/y letras y Descripcién incorrecta
segun Contrato Administrativo, el departamento de Financiero
de DFA tomara la siguiente accién?

@ Se aceptara y pasaal
departamente Financiere de
DA,

@& Serechazard y se devuelve a

fa Coordinacién

correspondiente

Se eveluara si & caso

amerita el rechaze

& Ninguna de las anteriores

¢A continuacién se presenta una Justificacion de Factura
seleccione la opcién que considere correcta?

& Falta nomsro de informe y
producto segin centrato

& Falta nimers de resolucién

de contrato

Faita firma del contratado

& Falta ubicacién geografica
donde se presta ios servicios
técnicos

& No presenta ningun error




¢ Qué datos se deben de llenar dentro de una Factura por
Servicios Técnicos?

& Firma del contratado

& Nombre completo de la Sade
de donde se presfa los Ser...

% Nlmerc de informe y
productc a pagar

& Numers de contrate y
resclucién

& Focha de los primers § dias
habiles segun mes de pago

E & Todas las anteriores

. Con qué fecha se debe elaborar la factura e informe por
Servicios Tecnicos?

24 regnues

s
[

s

& Primer dia hébil del mes, no
impona dias festives ¢
habiles

& Ultimo dia habil del mes. no
imperta dias festivos ©
habiles

Primeros § dias hablles del
MEes

€ No hay fecha establecida

Marque los errores que considere que amerita rechazo en la
siguiente factura

7 (28 %)

Tachenes y error o
ortografical 832 %)
L —7 (28 %)
Remarcado de letras ofy

JE— o,
numeros 14158 %)

3{12 %)
Falta firma dei contratado 14 (56 %)

~1G (40 %}

Todas las antericres




A continuacion se presentan [as preguntas presentadas para la seccién “Informe Mensual por Servicios

Técnicos” en donde se evalud aspectos técnicos y administrativos para la elaboracién del mismo. Al mismo
tiempo se presentan los porcentajes de las respuestas presentadas y en un recuadro verde la respuesta correcta

por cada una de las preguntas

¢ Qué documentos conforma el Informe Mensual?

& Planificacion Mensual

& Cronograma de Actividades
Cuadro de Asistencia de!
mes

Evidencias fotogréficas

E & Todas las anterioras

fecha se debe elaborar el informe mensual?
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& Primer dia habil dgl mes
§ Ultime dia habil del mes

Con la misma fecha que fue
emitida Ia factura por
Servicies Tacnices




JEn la seccién "Actividades Realizadas" del Informe Mensual
que informacidn se debe de colocar?

& informacion consignada en el
Contrate Administrative en ¢l
punto 3.

& Unidades planificadas por el

capacitador

Ninguna de las anteriores

:En el Informe Mensual en la seccidn “Resultados Obtenidos”
los titulos a colocar dehen iguales a?

£ informacidn consignada en el
Contrate Administrative en &l
punio 3.
@& Informacion estipulada en «l
Contratc Administrative en al
punig 7: Obligacicnes y
deberes de! contratista
Contenides a desarrollar
segin criterio del tallerista

:La seccion del informe "Resultados obtenidos” van
relacionados a?

I8
471

respiestas

& Las Competenclas de la
Pianificacién Mensual

& Los Indicaderss de Logro de
la. Planificacion Mensual

Segln critario del tallerista
@ Ninguna de las anteriores




¢ Que documento del Informe Mensual debe llevar formato y
fogos oficiales?

& Programa de Actividades
& Planificacién iMensual
Guadro de Asistencia i

¢ Cual es el minimo de fotografias a colocar en la seccidn de
evidencias fotogréficas del informe?

E § fotografias E
& 6 fotografias
No hay cantidad minima

¢+ Qué caracteristica técnicas deben tener las fotografias del
informe mensual?

& Mostrar el desarrollo de las
actividades programas

B £l capacitador debe de

aparecer €n las fotografias

las fotografias deben de ser

de diferentes dias y

mormentos

& Todas las anteriores son
correctas




¢El formato para el llenado del cuadro de Asistencia es?

& Nombres de alumnos ¥
reqistre debe de llenarse a
rnano.

& Debe se llenarse &

computadora

No hay formato establecide

A continuacion se presentan las preguntas presentadas para la seccion “Informe de Actividades” en donde se
evalud aspectos técnicos y administrativos para la elaboracién de la misma. Al mismo tiempo se presentan los
porcentajes de las respuestas presentadas y en un recuadro verde la respuesta correcta por cada una de las
preguntas

¢ Cual es la estructura de un informe de actividades?

& Encabezado y pie de pagina
cficial, Datos de referencia,
Descripcidn de actividad vy
Dates de actividad

& Datos de referancia,

Descripeitn de actividad y

Datcs de actividad

Descripeion de actividad y

Datos de actividad




¢En la descripcion de la actividad se debe incluir?

&% Lugar de ubicacién
{desarroilo de la actividad)

@ Redectado en tiempo pasado
y en fercera persona

Daics referentes al desarrollo

de la actividad (tipo de

presentacion y dates

relevantes)

E & Todas las antericras g

¢Cuantas fotografias se deben adjuntar como minimo al
informe de actividades?

24 resnesias

5 6 fotografias
I @ srowgrafias !
4 fotografias
& No hay minimo de envié

:Cuantas fotografias se deben adjuntar por hoja de informe de
actividades?
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E & 2 fotografias |
& 3 fotografias
1 fotagrafia




¢ Qué archivos se deben adjuntar para el envié digital del
informe de actividades?
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& Informe de actividades en
formato word

& Fotografias en formato JPG
de las adjuntadas en el
informe

% Todas las anteriores son
colrecias

¢ Qué angulos se deben tomar en cuenta para la toma de
fotografia del evento?

L e S
Lo TEERUESES

& Vista al publico

& vista al ascenario

Vista publico-gscenario

| & Todas las anteriores |

**Fuente: Las anteriores cifras y gréaficas fueron realizadas a partir de los
datos consolidados de la Evaluacién de Rendimiento 2019 de las
Academias Comunitarias de Arte bajo el Reglon presupuestado 185
subgrupo 18, aperturadas del mes de marzo al mes de mayo del 2019.




