Guatemala 30 de Diciembre de 2020
Informe No. 006-2020

Licendiado » L
LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cuitura

Su Despacho

Estimgdo Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi INFORME DE
ACTIMIDADES MENSUALES, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servigios Técnicos Niimero 4220-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Ndamero 705-A-2020; correspondiente al Mes de Diciembre del presente ano, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando factura nimero de DTE 12029997123 Serie

9009EN82.

Actividades realizadas:

b.

Apoyar en el cumplimiento de los procedimientos legales y administrativos para la
adquisicién de bienes y servicios, de conformidad con las diferentes modalidades

establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 del Congreso
de la Republica, su Reglamente y sus Reformas.

Apoyar en el andlisis de las facturas de documentacion de soporte de expedientes

para liguidacion.

C.

Apoyar al Centro de Costo del Departamento de Apoyo a la Creacién, para la
verificacién y el cumplimiento de la programacion y ejecucién en materia de
contrataciones y aplicacion de las normas legales vigentes inherentes al tema.
Apoyar con la Seccién de Compras de la Direccion General de las Artes en el
anélisis de las compras que se realicen en coordinacion con el Jefe de la Seccion
de Compras de la Direccién General de las Artes.

Apoyar con el resguardo y compilacién de expedientes de liquidacién de vidticos
de los diferentes colaboradores del Departamento de Apoyo a la Creacion.

Apoyar todas las actividades requeridas por el Jefe del Departamento de Apoyo a
la Creacién.
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5 apoyd en cotizaciones para insumos del Departamento, pintura de murales y
ntura corporal.

= apoyd en la entrega de expedientes a la Direccion General de las Artes
lacionados con ApoyArte.

= apoy6 en realizacion de correspondencia interna para las diferentes Areas de
Direccion General de las Artes.

= apoy6 en la recepcion de correspondencia de las distintas de direcciones a
ste Departamento.

= apoy6 en gestiones secretariales a distancia, Teatro Nacional — Palacio

Nacional, giradas por el jefe de este Departamento.

= apoyd en la elaboracion del organigrama del departamento.

e Apoy6 en la elaboracién de las justificaciones en los expedientes de los artistas
poyArte.

ente,

arcia de Castillo




Guatemala 30 de Diciembre de 2020
Informe No. 007-2020

Licenciado
LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimadg Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADADAS, conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Numero 4220-2020, aprobade mediante
Acuerdo Ministerial Numero 705-A-2020; correspondiente del 1 de Julio al 31 de
Diciembre del presente afio, siendo lo siguiente: '

Informe Final de Actividades Realizadas

a. Apoyar en el cumplimiento de los procedimientos legales y administrativos para la
agdquisicion de bienes y servicios, de conformidad con las diferentes modalidades
establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 del Congreso
de la Repulblica, su Reglamento y sus Reformas.

b. Apoyar en el analisis de las facturas de documentacion de soporte de expedientes
ara liquidacion.
c. Apoyar al Centro de Costo del Departamento de Apoyo a la Creacion, para la

verificacion y el cumplimiento de la programacion y ejecucién en materia de
contrataciones y aplicacién de las normas legales vigentes inherentes al tema.
d. Apoyar con la Seccién de Compras de la Direccion General de las Artes en el
analisis de las compras que se realicen en coordinacidén con el Jefe de la Seccidon
de Compras de la Direccion General de las Artes.

e, Apoyar con el resguardo y compilacion de expedientes de liquidacién de viaticos de
los diferentes colaboradores del Departamento de Apoyo a la Creacién.
f. Apoyar todas las actividades requeridas por el Jefe del Departamento de Apoyo a

la| Creacion.
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Guatemala 30 de Diciembre de 2020
Informe No. 007-2020

Licenciado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimadg Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con &l propédsito de presentar mi INFORME
FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS, conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos NOmero 4220-2020, aprcbade mediante
Acuerdqg Ministerial Nimero 705-A-2020; correspondiente del 1 de Julio al 31 de
Diciembre del presente afio, siendo lo siguiente:

Informe Final de Resultados Obtenidos

a. Se apoyé con la continuacién de la alimentacién de la base de datos en orden
alfabéticos y por especialidad del colectivo de artistas los Chocoyos.

b. Redaccién de cartas de satisfaccidén para liquidacion de expedientes de lineas
telefonicas.

e apoyd en la solicitud para pago de proveedor Hotel la Joya de Tactic, Alta
Brapaz.

S
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d. Sg apoyé en recepcién de decumentos de la Direccion de Fomento de las Artes.
S

E apoyo6 en bUsqueda de expedientes en la Bodega del Departamento de Apoyo a
lg| Creacién.

e apoyo en actividades secretariales a la Jefatura del Departamento.

S
g. Sg apoyd con la correccidén de los Términos de referencia, solicitado por la
Delegacion de Recursos Humanos de la Direccion General de las Artes.

S

e apoyo en la recepcion, revision y conformacion de expedientes de contratacién
de los colaboradores del Departamento de apoyo a la Creacién.
e apoyo con la compra de fianzas de los colaboradores del Departamento de

boyo a [a Creacién.

S
A
J.  Se apoyé en actividades secretariales a la Jefatura del Departamento de Apoyo a la
Creacion.

S

e apoyo6 en el tramite y gestion con el proveedor Hotel La Joya para la liquidacion
de su pago.
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Se apoyo en framite y gestién para pago de expediente de apoyo de la artista Beatriz

andoval.

= apoyd en el seguimiento del pago de seguros del equipo técnico del
epartamento, con [a seccién de Tesoreria y Presupuesto.

= apoyé en la realizacion de carta de satisfaccion para pago de los seguros.

2 apoyd en la blsqueda en bodega del Departamento de expedientes
lacionados con premios eniregados a artistas.

= apoyd en tramite y elaboracion de oficio para cargar en la tarjeta de
sponsabilidad el celular institucional del departamento.

2 apoyod e reunidn virtual con colaboradores del Departamento sobre apoyo a
tistas, derivado del Acuerdo Ministerial 679-2020.

boyo en actividades secretariales a la Jefatura del Departamento.

> apoyd en la entrega de copias de Acuerdos Ministeriales de Certamenes a la
clegacion de Asuntos Juridicos.

= apoy0o en actividades secretariales a la Jefatura del Departamento:

=cepcion de Correspondencia

aboracién de Oficios

rtrega de documentos a las diferentes Direcciones, Secciones y Unidades de la
reccion General de las Artes

2 apoyd en la alimentacion del archivo digital de correspondencia del
spartamento de Apoyo a la Creacion Artistica.

> apoyd en la realizacion de correcciones solicitadas por la Seccién de
ontabilidad del expediente para el pago de seguros del equipo técnico del
spartamento de Apoyo a la Creacion Artistica.

5 apoyo en la entrega de copias de Acuerdos Ministeriales, correspondientes at
ertamen 15 de septiembre, del 2017 al 2019 a la Direccion Técnica de Fomento
> [as Artes.

= apoyd en la entrega de acta administrativa que contiene los nombres de los
anadores del Premio por Trayectoria y Aportes al Desarrollo del Teatro.

> apoyo en el monitoreo al pago de seguros mediante fondo rotativo.

s apoy6 en la entrega de expediente completo del pago de seguros a la Seccion
> Contabilidad para su liquidacion.
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be apoyd en el envio de Informacion Publica a la Direccion Administrativa, sobre el
Articulo 10 Numeral 19 (arrendamiento).

e apoyd en la creacion y actualizacién de cuadro de datos de artistas que
cibieron la inscripcion del programa Apoyarte en el Teatro Nacional.

se apoyd en la conformacion y entrega a Financiero del expediente para pago de
lineas telefdonicas asignadas al Departamento de  Apoyo a la Creacion
gorrespondiente al mes de octubre.

e apoyo en el archivo fisico de los expedientes ingresados a la Seccion de

se apoyo en la entrega de expedientes a la Direccién General de las Artes
facionados con ApoyArte.

3e apoyd en realizacién de correspondencia interna para las diferentes Areas de
a Direccion General de las Artes.

qq. Se apoyo en la recepeion de correspondencia de las distintas de direcciones a

gste Departamento.
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rr. Sg apoy6 en gestiones secretariales a distancia, Teatro Nacional — Palacio
Nacional, giradas por el jefe de este Departamento.

ss. Sk apoyé en la elaboracion del organigrama del departamento.

tt. Sg Apoybd en la elaboracion de las justificaciones en los expedientes de los artistas
ApoyArte.

Atentamente,

Ada Odette Cruz Garcia




