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Estimadd Viceministro:

De la mahera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo

por Se
Minister|

y para
1125269]

Actividag

icios Profesionales Nimero 1047-2020, aprobade mediante el Acuerdo
al Namero 299-C-2020, correspondiente al mes de diciembre del presente afio,
| cobro de mis honorarios estoy presentando factura nimero de DTE:
790; Serie 503D6B9C.
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indar asesoria en la revision de informacién sobre los procesos administrativos
> la Direccién General de las Artes.,

findar asesorfa y seguimiento en las actividades de la Seccion de Servicios
enerales.

sesorar en el diagnostico de los procesos administrativos.

sesorar en el andlisis de reportes del Centro de Costo del Departamento
dministrativo de la Direccion General de las Artes.

sesorar en el analisis de documentos de la Jefatura Administrativa y agilizacion
2 procesos administrativos.

rindar asesoria en la elaboracién de informes especificos a solicitud del Jefe
mediato del Departamento Administrativo.

tras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

a)

b)

d)

e)

g)

h)

Se asesoro en la revision de informacion sobre los procesos administrativos de la
Direccion General de las Artes, dentro de los cuales se incluye: requisiciones de
bignes, insumos y servicios, cotizaciones de compras de baja cuantia, expedientes
pdra pagoe de servicios, entre otros.

Se asesoré y se dio seguimiento a las actividades de la Seccidén de Servicios
Generales, lo que incluye revision de documentos, correspondencia oficial,
reportes generados, solicitudes de transporte y expedientes para pago de servicios
basicos.

Se asesord a la Jefatura Administrativa en la revisiéon de documentacion para dar
respuesta a las diferentes solicitudes y requerimientos de parte del Vicedespacho
de Cultura y despachoe de la Direccién General de ias Artes.

Se¢ asesoré en el andlisis de reportes del Centro de Costo “Direccién vy
Coordinacion Artes” a cargo de la Jefatura Administrativa de la Direccién General
de las Artes.

Se asesoro en la revision y registro de Ordenes de Compra y Anexos de Ordenes
de Compra generados en el sistema SIGES por la Seccién de Compras del Centro
de Costo “Direccién y Coordinacién Artes”, a cargo del Departamento
Administrative de la Direcciéon General de las Artes.

Se asesord en la agilizacién de procesos administrativos para dar cumplimiento a
instrucciones giradas por el Vicedespacho de Cultura, lo que incluye asesoria en la
gestion de vales de caja chica para compras de menor cuantia.

Se asesord en la planificacion de capacitaciones para el personal de la Direccién
General de las Artes en cuanto al correcto uso de los extintores, con
adompafiamiento de la oficina de Gestion de Riesgos del Palacio Nacional de la
Cultura.

Se asesord en la elaboracidn de informes especificos del Departamento
Administrativo, tales como: reporte de formas 1H de ingreso al Aimacén de las
Artes, reporte de expedientes de pago por fondo rotativo y acreditamiento en el
sistema SIGES, informe mensual del uso del combustible por Centro de Costo,
informe de gastos para dar cumplimiento al Convenio de Cooperacion 07-2020,
entre otros.

Lic. José Carlos Quan Bauer
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ESTUARDO REYES ESTRADA
tro de Cultura

Su Despacho

Estimado

Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales Nitmero 1047-2020, aprobado mediante el

Acuerdo

Ministerial Namero 299-C-2020, correspondiente del 3 de febrero al 31 de

diciembre del presente afio, siendo lo siguiente:

Informe Final de Actividades Realizadas

a) Brindar asesoria en la revision de informacion sobre los procesos administrativos
de la Direccion General de las Artes.

b) Biindar asesoria y seguimiento en las actividades de [a Seccion de Servicios
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enerales.
sesorar en el diagnostico de los procesos administrativos.

sesorar en el analisis de reportes del Centro de Costo del Departamento
iministrativo de la Direccién General de las Artes.

sesorar en el andlisis de documentos de la Jefatura Administrativa y agilizacion
2 procesos administrativos.

indar asesoria en la elaboracion de informes especificos a solicitud del Jefe
mediato del Departamento Administrativo.

tras actividades afines a su contrato.

los Quan Bauer
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ESTUARDO REYES ESTRADA

Viceministro de Cultura
Su Despdcho

Estimado

Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE
FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme a lo estipulade en el Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales NGimero 1047-2020, aprobado mediante el

Acuerdo
diciembr

Ministerial NGimero 299-C-2020, correspondiente del 3 de febrero al 31 de
= del presente afio, siendo lo siguiente:

Informe Einal de Resultados Obtenidos

a) Se asesord en la revision de informacion sobre los procesos administrativos de la
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reccion General de las Artes, dentro de los cuales se incluye: requisiciones de
snes, insumos y/o servicios, solicitudes de cupones canjeables por combustible,
mas 1-H de ingreso a almacén, requisiciones de salida de almacén,
tizaciones de compras por la modalidad de baja cuantia, expedientes para pago

servicios, entre otros; generados por los diferentes Centros de Costo que
nforman la Direccidn General de las Artes.

> asesord en la revision de reportes y actividades de la Seccion de Servicios
snerales, asi como informes para dar respuesta a solicitudes de informacion
cia Auditoria Interna, Administracién General y Contraloria General de Cuentas.

le dio seguimiento a las actividades de la Seccién de Servicios Generales,
luyendo: revision de documentacidn para la renovacién de la péliza VA-10932

los vehiculos pertenecientes a la Direccién General de las Artes para
egurarlos en el Crédito Hipotecario Nacional, diagnéstico de necesidades de
nsporte de los Centros de Costo, elaboracion de proyecciones del uso del
pones canjeables por combustible, andlisis de solicitudes de préstamos de
mbustible al Teatro Nacional y Centro Cultural de Escuintla, revisién de bases
ra el evento de compra directa por oferta electrénica de combustible, procesos
mantenimiento de vehiculos con su respectivo servicio de [ocalizacidn y rastreo,
astecimiento de alcohol en gel y procesos de sanitizacion de oficinas, transporte
| personal, e inspeccién para determinar el estado y necesidades del parque
hicular que estd al servicio de la Direccién General de las Artes.

asesord en el diagnéstico de los procesos administrativos de las tres secciones

e conforman el Departamento Administrativo, lo que incluye revision de
cumentacién para dar respuesta a las diferentes solicitudes de apoyo de los
ntros de Costo, requerimientos de parte del Vicedespacho de Cultura y
spacho de la Direccién General de [as Artes.



d)

g)

h)

Se asesord en el anaglisis de reportes del Centro de Costo “Direccién vy
Coordinacion Artes” a cargo del Departamento Administrativo de la Direccion
General de las Artes; tales como Ordenes de Compra y Anexos de Ordenes de
Compra generados en el sistema SIGES, revision de bases de eventos de compra
directa en el sistema Guatecompras, andlisis de Demanda de Insumos para el afio
2021 por unidad ejecutora y el Anteproyecto Multianual 2021-2025.

Se asesoré en el analisis de los diversos documentos generados y recibidos en a
fatura  Administrativa, incluyendo documentos oficiales, correspondencia,

sistema SIGES ingresados a la Seccion de Contabilidad, reporte de
nsferencias a organismos internacionales y entidades sin fines de lucro, informe
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. José Carlos Quan Bauer
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