Guatemala 31 de enero de 2020

tc. Edgar Dagoberto Bicaro
Director General de las Artes
Viceministeric de Cultura
Miristerio de Cultura y Deportes

Estimado Licenciado Blcaro:

De manera afenfa presento a usted mi informe de actividades y resultados
estipulado segin el Acta ndmero (02-2020 de contratacidn de Servicios Técnicos
comespondientes al primer producto: “Ordenamienio, clasificacion, digitalizacién y archivo
fisico de la documentacién generada durante los Ultimos 3 afios, consiste en documentos
recibidos y emifidos del Departamento Administrative v el despacho de la Direccién
General de las Artes resguardados en el archive anexo del Edificio Tikal, Zona 1. El
ordenamiento debe ser realizade en archivadores de cartén debidamente identificados v
colocados en las estanterias comrespondientes.”

Para poder alcanzar los resultados requeridos por la Direccidon General de as Artes v el
Departamento Adminisirativo se llevaren a cabo las siguientes actividades indicadas en los
términos de referencia:

1. Brindar apoyc a la Direccién General de las Artes en el ordenamiento de
documentos y expedientes que ingresaron en los Ultimos 3 afios.

2. Apoyar en el archivo fisico de los diferentes documentos v expedientes gue se
generaron en la Direccidn General de las Artes y sus delegaciones, en ios Ultfimos
3 afics.

3. Apoyar g la Direccidn General de las Arfes en la creccién de un archive digital

que contenga la informacion de la documentacion recibida y generada por la
Direccidn General de las Arte durante los Oltimos 3 afios.

Sin mds que agregar, me suscribe atentamente.
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e Producto 1:

Ordenamiento, clasificacioén, digitalizacion y
archivo fisico de la documentacién generada
durante los Ultimos 3 anos, consiste en
documentos recibidos y emiltidos del
Departamento Administrativo y el despacho
de la Direccidon General de las Artes
resguardados en el archivo anexo del Edificio
Tikal, Zona 1.



Actividades realizadas en conformidad con los términos de referencia:

» Examinacion y orden de la documentacidn generada y recibida duranie los
afios 2017, 2018 y 2019 por el Departamento Adminisirativos y la Direccién
General de las Arfes, la cual se encontraba en la bodega ubicada en el
edificio Tikal, Zona 1 y en el camién ubicade en el parqueo del Centro
Cultural Miguel Angel Asturias

o Clasificacion de la papeleria contenida en los félderes, leitz y cajas de
cartén documentacidn ingresada en los afios 2017, 2018 y 2019 al
Departamento Administrativo v a la Direccién General de las Artfes
clasificandolos por afio.

o Ordenamiento y clasificacidon de la papeleria que se encontraba en cajas
de cartdn y pldsticas con los documentos ingresados en tos afios 2017, 2018
y 2019 al Departamento Administrativo y a la Direccién General de las Artes.

e Identificacion de los diferentes folders y leitz con marcador pemanente de
manera clara, que contienen la documentacién ingresada en los afos 2017,
2018 y 2019 al Departamento administrafivo y a la Direccidon General de los
Artes.

s Colocacion temporal de los folders y leitz en las estanterias metdlicas para
un mejor orden en la clasificacién de la documentacion ingresada en fos
anos 2017, 2018 y 2019 al Departamento Administrativo v a la Direccidon
Generat de [as Artes.

¢ Clasificacion e identificacion de los folders y leitz separados, amamrados y
rofulados por afe para ser colocados de forma ordenada en las estanterias
metdlicas de la bodega ubicada en el edificio Tikal, Zonal.

e Digitalizacién e impresién de base de dates fisica de la papeleria contenida
en los diferentes folders y Leitz clasificados por afio, tipo de documento v
delegacién que lo recibe.



Resultados obtenidos:

e Se clasificd y analizé la papeleria ingresada en los anos 2017, 2018 y 2019 of
Departamento Administrativo vy ¢ la Direccidon General de las Artes,
revisando cada uno de los foélderes y leiflz comrespondientes que se
encontraban almacenados en archivos metdlicos de la bodega ubicada
en el edificio Tikal, zona 1 y también en el camidn ubicado en el pargueo
del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

¢ Se separd la papelefia ingresada en los afios 2017, 2018 y 2019 dl
Departamento Administrativo y o la Direccidén General de las Artes con base
al afio en que fue recibido y de cudl dependencia lo recibid o lo emitid,
para tener un mejor control de la papeleria ingresada en el archivo.

e Llevar a cabo el proceso de ingresar la papeleria que se emitio y recibid en
los afos 2017, 2018 y 2019 al Departamento Administrativo y o la Direccidon
CGeneral de las Artes en folder manita vy leitz debidamente identificados
indicando el contenido de cada uno de los folders y el afio en gue fueron
recibidos e ingresados.

e Se revisaron, separaron y clasificaron los documentos con base al afio en
que fueron ingresados, posteriormente se ordenaron y fueron atados con
lazos pldsticos para un mejor resguardo de la papeleria y la documentacion
almacenada en las estanterios metdlicas de la bodega ubicada en &l
edificio Tikal, Zona 1.

¢ Seinicid el proceso de ordenar de manera cronoldgica por afo los folders y
leitz conteniendo la papeleria ingresada en los afios 2017, 2018 y 2019 al
Departamento Administrativo y a la Direccidon General de las Artes en las
estanterias metdlicas de manera ordenada para poder ser guardadas y
fener un mayor control.
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e Anexos:

Imdgenes de constancias del proceso de
ordenamiento, clasificacion y archivo fisico
de la documentacién generada durante los
Oltimos 3 afos, consiste en documentos
recibidos y emitidos del Deparlamento
Administrative y el despacho de la Direccidon
General de las Artes




*Foto de cémo se
encontraba la mayoria de
papeleria en cgjas de
cartén y pldsticas en
deterioro.

*Proceso de clasificacion y
ordenamiento de los folders
y lefis contenidos con la
papeleria de los afios 2017.
2018 y 2019, ordendndolos
por afio y delegaciéon que
los recibe.




*Almacenamiento y
ordenamiento de los
folders y leits contenidos
con la papeleria, siendo
almacenados vy atados
con lazos plasticos de
manera crdenada para
mejor resguardo de la
papeleria.

*Resultado final del
crdenamiento y
clasificacion de ia
papeleria ingresada en
los afios 2017, 2018 v 2019
ai Deparfameanto
Administrativoy a la
Direccidn General de las
Artes.




s Base de datos fisica del control de la
papeleria y documentacién recibida vy
emitida en los anos 2017, 2018 y 2019 al
departamento Administrativo y a la
Direccién General de las Artes.
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Pago par amicpo de vimoos 3 Luls Alberto Lopaz Vasquer

Pago por antidpo de visticos 1 Lule Femonds Rerer Modlnz

Fage por rotencdimienta de pastor ntidipe 3 Gsar Rolando Fusntes MR
Pags por 603 purquets para iufar def area finander

Comprd do & canas pard ¢l perzanal def degartamenta MasiGero
Coma dn B cenas pars p | de Meand

WVale de coja chies 3 Lufs Albarte Tofag por (enas pacs of parsonal Fnardery

Pago por serddo de sonito a iluininaddn uiillrsdas on of patie de lo pox
Vald da o2 diicn i Jajue Misael Matins D Ludn pars comper conas

Pago poe Senvichts de ke e vertuarlo, esoinografic y utileria del Baliet Modema y Folklarico

Pago por antldpe de visticos 7 Luis Femanda Pere: Molina

Cormpwra ita 32 refacdiones para rrunfon de CIAG

Conipra: de 300 txelrigerios para ol evento de “ronvivinds con of arte™

Page por antidne de viaticss » Edwin Johreed Eamda Smenes

Page por servicos econaemicos, finanderos, commbles y de auditorl
Somars de § 1} y12 { perzona] que partidy
Page por antidpo e visticoz x Willam Alberto Prrrez Chapin

{etizucién do sumintatres de Hbeorin Mulinegados ALEZA

Compra de 2 Cenas pars porsond] de Retursos Hemanos

Pags de ankigpn du vintiens 0 Alecdok S Moraier

Lompra de 3¢ ganalones da ppus putificsda

Rregonotimiente de grstas antidpo 3 Luls Loberto Lopez Vasquer

Fago por antidpe de viatites a Tdgr Dlonkdo Qulsquinny Aleor

Prga por aptisipa de vinticns 4 Daniela Celesta Arenas Herndnoer

Prgn por antidp te vintioos » Aanea Lur Delgada Mombes

330 por anldipo deviaticos » Tddy Rene Vartuche Cuyit

P20 por antiopa de viaticas a Jorge Monued Gliva Morilvs

340 por antidipo de Wothoos 3 Otta Lonif Hesndndes Xturmul

Pago por liguitducion de viatieos o Whitam Al ¢t Chopén

Poga por reconacimiente due goctos aatidpe W Czoar Rolando Fuwntes Mamoquin
Pugo por recanaomlente de gostes Mquldaddo a Oser Retands Fuentes Marroquin
CGomipra grinsumos solictados parn sar utilizades por < parsanal defa DGA

tomprh de seministros de imoresoros y Horerfa

Compra de briera para cerro placs O-830BGT

Imprezdon o ial uzp dr adisl
Pago dr teleforila i ailganada o diferentes unidodes de la DGA
Mantenimients v reprrzddn de medios de tranzpnrte

Compra de 2 brtas pora ser urilizmdas nor el porsond du 1o secdon du dlmneen

Fato par de Luls Afborso Lopez Varquer
Lotnpra de & nimuerzos v 9 cenes par porsonnl Que cubro gala de ndepondencis
Dagumente de Rendidan de fonde ratative

Compm dv suminsitres de Hhrerin g3 ser utiizados por fas secdiones de fo DGA
Impresitn de warletas kardex para controd de pmovditients en seidon dr limocen
Compea de inzumos desechables que seron utlizdes por i unidades oo b DGA
Compra du insumos de ibrera gue semp tllimdes porla DGA

Compra de Inzumos para fmpresian ¢ ilorerd willimdes por s DGA

Page dunntldpo de Viatiosa Luls Frmando Pevet Molins

Papo por Nauldoddn deviaticos o Willam Alberio ferer Chopdn

Page por iquidden dr viatiess o willin Mberto prez chopen

Sngo por Alquidacion de viatica: a witlian Jlerte peruz chopen



