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Qy
i Servicio 1 Por servicios Teonivos prestados 8.080.00 0.60 4,000.00
en Tz Direccidn General de las
Artes, segin Contralo
Adminisiative 999-20220 y
Resolucion momero VC-DGA-~
011-2026, correspondicate al
segundo producte.
TOTALES: 000 8,000.00

* No penera derecie a cridito fiscal

Dratos del certtficador
Superintendenciz de Adminisracion Tributmia NIT: 16693949
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Ministerio q‘@@tura

bt

y Deportes



Guatemala, 15 de mayo de 2020
Informe No. 02-2020

Licenciada: ] ]
YADIRA MONZON GARCIA
Directora General de las Artes
Viceministerio de Cultura
.Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho.

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Nimero 999-2020, y Resolucion Numero VC-
DGA- 011-2020, correspondiente al Segundc producto: Implementar archivo digital
de notificaciones.

Sin mas que agregar, me suscribo atentamente;

T T ) |
Hege;f(Estuardo CanCocon.




Producto 2:

- Implementar archivo digital de
notificaciones.



ANTECEDENTES:

La Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion General de las Artes, es una
Delegacion de Apoyo que dentro de sus funciones garantiza la validez juridica de las

gestiones que emanen de fa Direccion General, asesora al Director General de Asuntos
Juridicos entre otras.

Fui contratado para el apoyo en el area de elaboracion, recepcion y envio de
documentos, actividades de archivo y conirol de expedientes, correspondencia, en la
Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccién General de las Artes, asi como brindar
apoyo al Delegado.



Actividades Realizadas de conformidad con los términos de referencia:

a)

b)

d)

g)

h)

Brindar apoyo a la Delegaciéon de Asuntos Juridicos de la Direccion General de
las Artes en la elaboracion de providencias, oficios, circulares, memorandums
enire otros.

Apoyar a la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion General de las Artes
en todo lo relacionado al control y archivo de la documentacion que ingresa y
egresa de la Delegacion.

Apoyar al Delegado de Asuntos Juridicos de fa Direccion General de las Artes
en la elaboracion de informes relacionados a todas las actividades realizadas en
ia Delegacién.

Brindar apoyo a la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccién General de
las Artes en la atencion de llamadas telefénicas y personas que visitan las
instalaciones de la Delegacion.

Brindar apoyc al Delegado de Asuntos Juridicos de la Direccion General de las
Artes en la actualizacion de agenda de reuniones.

Brindar apoyo a la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion General de
las Artes en la logistica de la organizacién y ejecucion de reuniones dentro y
fuera del Ministerio.

Brindar apoyo a la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccién General de
las Artes en el manejo, organizacion y entrega de documentacion interna a otras
dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

Brindar apoyo a la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccién General de
las Artes en la logistica de las actividades inherentes de la Delegacion de
Asuntos Juridicos y otras actividades afines relacionadas al cumplimiento del
contrato.



Resultados:

Producto 2: Implementar archivo digital de notificaciones.

a) Se implementé el archivo digital de notificaciones en la Delegacién
de Asuntos Juridicos de la Direccidon de las Artes, asi como sus
Resoluciones de aprobacién.

Implementando en la Delegacion de Asuntos Juridicos de las
Artes el archivo digital de notificaciones, asi como sus
Resoluciones de aprobacidn.

Para el control respectivo se desarrollaron cuadros, {os cuales se
adjuntan al presente informe. :
(ARCHIVO DIGITAL DE NOTIFICACIONES EN LA
DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA DIRECCION
DE LAS ARTES).

b) Se apoyd en la revisidn y el control fisico respectivo de los
contratos de Servicios Técnicos y Profesionales, remitidos a la
Delegacién de Asuntos Juridicos de la Direccidn General de las
Artes;

c) Se apoyd en la preparacion de los expedientes para el Traslado
de los CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE USO DEL
AUDITORIUM DEL CENTRO CULTURAL DE ESCUINTLA "LIC.
ARISTIDES CRESPO VILLEGAS’, a la Direccion de Asuntos
Juridicos del Ministeric de Cultura y Deportes.

d) Se apoyoé en la preparacion de los expedientes para el Traslado
de los contratos aprobados de Uso, Servicios Técnicos y
Profesionales, a la Direccidn de Asuntos Juridicos del Ministerio
de Cultura y Deportes.



e) De las diferentes unidades ejecutoras se suscribieron contratos,
para firma de la Directora; y posteriormente son aprobados por la
Vice Ministra, de los cuales se realizé su evaluaciéon. Dentro de la
evaluacion se determind que todos los contratos suscriios

cumplen los requisitos legales.

Segundo Producto elaborado por: %\ 3

Hegel Estuardo~§ant Cocon

Lic. Erick Orlandc
Delegado de Asuntos Juridicos
Lic. Erick Crlando Salazar Coyoy
Delegaco de Asuntos Juridicos
Direccitn General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

Vicedespacho 0¥ Cultura
Ministerio ge Cultura y Deportes
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><5”"  FORMULARIO DE REQUISICIGN DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS
Mhrtintono de Suiters D

¥ Deporses IRECCION GENERAL DE LAS ARTES

Fuente de financiamiento 1 11000 1 wo.pEreDIDO { DYC-08-2020 ]
UNIBAD EIECUTORA ) FECHA "~ CENTRODE COSTO
102 : DiA MES ARO 0204/5259
PIRECCAN GENERAL BE LAS ARTES 13 1 2020 DIRECCION ¥ CODRDINACKON ARTES
PRODLICTO SUB-PRORUCTO
DIRECCION Y COORDINACION DIRECCION Y COORDINACION ARTES
© CODIGO o DESCRIPCIGN DE MATERIALES, BIENES O SERVICIOS ' soa uﬂ m”:::)?( :
RENGLON | (INSUMO} : : ] ‘ :
189 3348 Asesores en archivo y documentacién 1
JUSHFCACHON
Se requiere contratar a una persona para gque apoye en & dres de eleboracidn, recepcion y envie de documentos, actividades de
archivo y control de expadientes, correspondencia, asi como-en otras actividades en la Delegacidn de Asuntos Juridicos, de! 15 de
enero al 30 de junio de 2020. _J

e Admigistralive

RESPONSASTE, ENCARGADD Y/O TECHICO DE
CENTRO DE COSTO
{FIRMAY SE11.0}

Ministerio df Cuitura y Deporics

FIRMA YI SELLO DE ALMACEN

F. Director General 0 Administrador General

MO L L




