Maestro

Guatemala, de Abril 28 del 2021.

Luis Adolfo Mijangos Recinos
Director Administrativo Financiero
Direccidon General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho.

Respetable Maestro

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle el informe de
actividades conforme a lo estipulado en el contrato DGA — 189 — 680 — 2021 de la Direccién
Administrativa Financiera de la Direccién General de las Artes, por Servicios Técnicos.
Seguin resolucién VC-DGA-057-2021.

Conforme a los alcances especificos definidos en los términos de referencia, el producto ha
sido desarrollado acorde a las actividades siguientes:

Apoyar a la Direccion Administrativa Financiera en el archivo de la
documentacion que ingrese y se genere en el mismo, manteniéndolo al dia.
Apoyar a la Direccion Administrativa Financiera en el archivo de la
documentacion que ingrese y se genere en el mismo, manteniéndolo al dia.
Brindar apoyo a la Direccion Administrativa Financiera en la recepcion de
documentos control y registro de la correspondencia para el tramite respectivo.
Atender llamadas entrantes y salientes de la Direccion Administrativa Financiera.
Apoyar a la Direccion Administrativa Financieras en darle curso a la
correspondencia que se genere en la Direccidn.

Apoyar a los diferentes departamentos y secciones que conforman a la Direccion
Administrativa Financiera en la generacion, recepcion, control y registro de la
correspondencia de las mismas.

Apoyar en la actualizacién de la base de datos con la informacién de los
expedientes que se genere en este Departamento, cuando se le requiera.

Atender las solicitudes de acuerdo a su contratacién que emanan de sus
autoridades superiores.




Producto 1

Informe de las diferentes actividades de la Direcciéon Administrativa Financiera
de la Direccion General de las Artes.

Resultados Obtenidos:

Durante el mes de Abril, se realizaron varios apoyos en la Direccién Administrativa
Financiera como por ejemplo, Rotulacion de cajas plasticas, Ordenamiento de Archivos de
afios anteriores, Recepcion de documentos oficiales, Control del ingreso y archivo de
correspondencia de la Direcciéon Administrativa Financiera, descrita a continuacion:

% Rotulacién y Ordenamiento de Documentos Oficiales:

Apoyo en rotulacion y ordenamiento de correspondencia oficial (Oficios Varios de afios
2014, 2015 y 2016) para ser enviados al archivo que se encuentra en bodega del edificio
TIKAL zona 1, para su resguardo.

Apoyo en la rotulaciéon y ordenamiento de correspondencia oficial (Providencias de afios
2015, 2016 y 2017) para ser enviados al archivo que se encuentra en bodega del edificio
TIKAL zona 1, para su resguardo.

Apoyo en rotulacién de cajas plésticas para el ordenamiento de la correspondencia de los
afios 2014, 2015, 2016, y 2017.

% Actualizacion de Agendas:

Apoyo en actualizar nimeros telefonicos del personal de la Direccién General de las Artes y
otras dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

% Transcripcion de Documentos:

Apoyo en la elaboracién del oficio OF-DAF-037-2021 para solicitar el traslado de cajas con
documentos oficiales de DAF, a la bodega del edificio TIKAL zona 1.

Apoyo en la elaboracién de requisicion a almacén para pedido de galletas y tintas para uso
de DAF.




% Control de Correspondencia:

Apoyo para la recepcidon en algunas ocasiones de documentos que ingresaron a Direccion

Administrativa Financiera durante este mes.

Apoyo a la Direccién Administrativa Financiera para gestionar correspondencia ingresada a

la Unidad de Administracidén Financiera UDAF.

¢ Archivo Documentos Oficiales:

Apoyo en archivar a diario toda la correspondencia que se ha notificado a los Departamentos
Administrativo y Financiero (Oficios, Providencias, Circulares, Acuerdo Administrativos, y

Resoluciones)

\odirolie Pvoweal

F. Nathalie Alejandra Pivaral Palomo

F. Lic. Jerson M. Mai;:epeace Mazariegos

Lic. Jerson M. Makepeace Mazariegos
Director Técnico |
Direccion Administrativa Financiera
Direccion General de las Artes
Ministeria de Cultura y Deportes



< Anexo 1:

pAs-OF-037-2021
SRR,
Guctemaoia, 12 de Abril 2021

Licencicdo

Karle sucely Borientos Romirez

Jefe Departamente de Administracicn
Direccion General de lo Artes
Prasents,

ticenciada Bomentos:
De maoners atenta me difjo a usted con el cropdsito de solicitorie seg sirva a

coordinar el frasiado de 3 cajas pléasticas a la bodega que conesponda, las cuales
confienen documentas oficiales de esto Direccidén mismas que, o confinuacién se

describan:
NQ. CONIENIDO ANOS
1 Providencias 2015-2018
2 Providencias, Oficios DAF 2014-2015-2016~2017 - 2018
3 Providencias. Auditorias, DAF 2016-2017-2018

sin otro particular, agredezes anticipadamenie ia atercidn a Iz presents,

Cordiclmente,

% Anexo 2
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SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS CON SOLICITUD VARIAS DE DIFERENTES DEPENDENCIAS
INGRESADOS A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

ANO 2021

Se dis cumplimiento

Se dio cumplimients

SEGUIMIENTO DOCS. 2021 DAF-DGA
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% Anexo 3:

Direccion Administrativa Financiera

Direccion General de las Artes

Documentos Varios {Archivo |

Leitz #2 Leitz #3 Leitz #4 Leitz #5
Provs Provs Provs
DAF DAF DAF Abr- DAF lun— DAF
enviadas | enviadas May enviadas | Jul 2016 | enviadas | enviadas
Oct-Dic | Jul-Agos 2016 Oct-Nov Mar-May | Jun-jul
2015 2015 2016 2015 2015
‘{Direccién Administrativa Financiera
Direccion General de la Artes
Documentos Varios
4 Leiiz#3 | Leltz#4 | Leltz#5 | Leitz#6 | lLeitz#7 | Leitz#8
Doc. de Auditoria Provs OFs OFS DAF
DAF construcciones | 2018 DAF DAF Daf enviados | enviados | hallazgos
2017 de proceso 2016 2017 DAF Hul-Dic | auditoria
jun-Sep 2016 Ene-Mar Mar- 2017 2016 2016 -
enviadas May DAF Ene- 2017
Jun 2017
Direccion Administrativa Financiera
Direccion General de las Artes
Documentos Varios
Leitz#1 | leitz#2 | Leitz#3 | leitz#4 | leitz#5 | Leltz#6 | Leitz#7 | Leitz#8
Doc. OFs VS, DAF Doc. ; OFs Provs
Deuda enviados | DAF Oct Filgua | enviadas | enviados | enviadas
DGA DAF 2017 - 23 Dic. 2016 | DAF Oct DAF Enero—
Diciembre | Ene 2018 DAF 2015Ene | Agosto Febrero
2014- 2016 2016 -
2015 Sep 2016
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“COLAGORADOR TEEON00 | LOCALZACION POR CORRED ELECTRONCO — ORGAZACIONJERARGUCA
= , [ TEBOW - .
woueRes | weeoo | eveison | msmoomcro | e wsugow | MPSEIOR DRECCION PUESTO ‘
: . PERSONAL , ’
IC.JERBON HORASTY MAKEPEACE MAZARIEGOS 3554)22380125 150188914 DIRECCION ADKINISTRATIVA FINANCIERA |DIRECTOR FINANCIERD i
A CORINA CASTANEDARUZ 3EBA 2 S recasanedo@med b DRECCIONADUNISTRATHA FIAHCIERA [SSSTENTE DAF |
ICOR KARUASUGELY _[BARRENTOS RAREZ T2 DRECIGN ADMNISTRATIA FNANCIER [JEFE ADHNSTRATIO
IC. JOSE CARLOS QUAN BAWER 3560 3524 adgun {DEPTO. ADMITVO . |DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA |ASISTENTE DEPTO. ADMITIVO
3580 3524 {[|DEPTO. ADHITIVO DIRECCION ADHINISTRATIVA FIHANCIERA [ASISTENTE DEPTO, ADMITO
ARLOS SEC. COMPRAS DIRECCION ADHINJSTRATIVA FINANCIERA |JEFE SEC. COIPRAS
IAYRA LOPEZ DIRECCION ADHINISTRATIVA FINANCIERA |SECRETARIA CONPRAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA |ASISTENTE COMPRAS
AREN DIRECCION ADHINISTRATIVA FINANCIERA |ASISTENTE COMPRAS
ESVIALISETH ALONZO 3501|30321735 150180622 | lalonzo@med gob.gt DEPTO. FINANCIERO |DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA |SUBJEFE FINANCIERD
Sﬂmanﬁma@mm.gﬂb.gu
IGRID PRISCILA MANSILLA CASTRO 3501 financiero.dga@med geb.gt  |DEPTO. FINANCIERO DIRECCION ADMIMSTRATIA FINANCIERA SERV, TECNICOS FINANCIERQ)
UIS ALBERTO TOJMO JULAY 7 50181578 lafojino@mcd gob.gt SEC. PRESUPUESTQ |DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA |JEFE PRESUPUESTO :
ERNER JOSUE WAZARIEGOS AJIN 357 bjmazariegos@med god gt |SEC. PRESUPUESTO |DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA |ASISTENTE PRESUPUESTO
IAVID ALFONSO CASTILLO FAJARDO 571 qag b4 SEC.PRESUPUESTO |DIRECCIOH ADHINSTRATIVA FIMANCIERA ASISTENTE PRESUPUESTO
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