Guatemala, 30 de abril de 2021

Maestro

Luis Adolfo Mijangos Recinos
Director General de las Artes
Direccién General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

Respetable Maestro Mijangos:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle el informe de actividades
segun Contrato Administrativo nimero DGA-189-681-2021 y Resolucién Numero VC-DGA-057-
2021, correspondiente al producto nimero uno: “Informe de los procesos revisados en el sistema de
gestion siges, asi como documentacion varia, generada en el Departamento Administrativo, de la
Direccion General de las Artes, del mes de abril”.

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

® Apoyar al Departamento Administrativo en la revision de pre 6rdenes de compra,
modificaciones presupuestarias, y reportes generados del sistema — siges-.

e Apoyar al Departamento Administrativo en la elaboracion de oficios, recepcion, control y
registro de la correspondencia y demés documentos que sean necesarios.

e Apoyar en el archivo de la documentacion que ingrese y se genere en el mismo,
manteniéndolo al dia.

e Atender llamadas entrantes y salientes del Departamento Administrativo.

e Apoyar en la actualizacion de la base de datos con la informacién de los expedientes que se
generen en este Departamento.

e Atender otras solicitudes acordes a su contrato, de parte de las autoridades superiores

En espera de que el mismo sea de su satisfaccion, me suscribo atentamente,

PC. Lizbeth I'&tena Pérez Vo.Bo.

| Jefe Admin
ISeibh Gerral de las Artes
rifsterio de Cultura y Deportes




Producto 1

“Informe de los procesos revisados en el sistema de gestién siges, asi como documentacién varia,

generada en el Departamento Administrativo, de la Direccién General de las Artes, del mes de
abril”,

Resultados Obtenidos:

En la gestién de las labores diarias de la Jefatura Administrativa, se brindé apoyé en la
consolidacién de modificaciones siguientes.

1.

Modificacién Presupuestaria (MOD. No DYC-009-2021) los movimientos presupuestarios
modalidad INTRA 1, correspondientes al mes de abril de 2021, del Centro de Costo
0204/5259 “Direccion y Coordinaciéon Artes” por un monto de Q. 48,375.00, los cuales se
debitaran del Grupo de Gasto 100, en los renglones presupuestarios 113, 141 y 171. Este
Centro de Costo estara acreditando dicho monto a los renglones presupuestarios 027, 071 y
072, para financiar renglones afectos y beneficiar a personal de Direccién General de las
Artes, que no tiene asignado el Bono por Compensacién Econémica. Fuente de
Financiamiento 11. Afectando al subproducto 005-002-0002 Direccién y Coordinacién.
Modificacién Presupuestaria (MOD. No DYC-015-2021) en el Grupo de Gasto 100 y Grupo
400 en los renglones presupuestarios 121 y 472.

Ademas, en Ia gestién de Pre-Ordenes de Compra:

Pre-Ordenes con el No. Pedido DYC-020-2021 reportes del sistema integrado gestion
(SIGES)

Pre- Ordenes con el No. Pedido DYC-021-2021 reportes del sistema integrado gestion
(SIGES) en la Direccion General de las Artes.

Se apoy6 en la redaccién de los siguientes oficios:

Oficio-DA-172-2021 Formatos de Autoevaluacion y Evaluacion del Desempefio Ordinario
2020, aplicados a personal pendiente de ser evaluado perteneciente a la Seccién de Servicios
Generales.

Oficio-DA-173-2021 si existe disponibilidad presupuestaria en el renglén 185 "Servicios de
Capacitaciones"

Oficio-DA-174-2021 la Informacién Publica, para el registro mensual de la misma en la
pagina institucional.

Oficio-DA-180-2021 buscar la economiay poder financiar el puesto de Asistente de Recursos
Humanos 11 (000) sin Especialidad (000) durante el periodo del 03 de mayo al 31 de diciembre
de 2021, )
Oficio-DA-181-2021 pago de vacaciones a favor de la sefiora YADIRA MONZON
GARCIA, contratada bajo el Renglén Presupuestario 011 “Personal Permanente”.
Oficio-DA-183-2021 Cuota correspondiente al 2do cuatrimestre del afio en curso al Centro
de Costo.

Oficio-DA-185-2021 autorice se habilite el ascensor de carga.

Oficio-DA-186-2021 se solicita que se le habilite el Usuario en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES.

Oficio-DA-187-2021 Personal Vulnerable, Mayor de 60 afios y Enfermedades cronicas.
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Oficio-DA-193-2021 Brindar el apoyo al Ballet Nacional de Guatemala con Mascarillas y
Gel Antibacterial.

Oficio-DA-194-2021 el ingreso de: 2 pedidos con el No. DYC-35-2021 y DYC-37-2021, del
detalle a continuacién: Se requiere la compra de 4 estanterias con 4 esquineras de metal y
Impresora multifuncional.

. Oficio-DA-195-2021 Solicitud para la Direccion de Informatica para dictaminar

favorablemente la peticion de evaluar la impresora Multifuncional.
Oficio-DA-198-2021 proceso de las néminas del Centro de Costo Direccién y Coordinacion.
Oficio-DA-200-2021 respuesta de reloj biométrico.

Oficio-DA-201-2021 Fin de obtener los créditos presupuestarios para PLAN DE MEDIOS
por un monto de Q600,000.00 (seiscientos mil).

Oficio-DA- 202-2021 respuesta a gestionar la disponibilidad presupuestaria para dar inicio
al proyecto de creacion de puestos.

Oficio-DA-203 -2021 respuesta a 3 puestos de analista de Recursos Humanos.
Oficio-DA-204-2021 Aval presupuestario de 2 personas que seran contratadas bajo el renglon
presupuestario 029.

Ofici0-DA-205-2021 Aval presupuestario de 1 persona que sera contratada bajo el renglén
presupuestario 029.

Oficio-DA-206-2021 respuesta equipo debe ser escritorio.

Informacién Piablica del mes de marzo 2021, en los siguientes numerales, De todos los
centros de costo que conforman la DGA.

formato de Articulo 10, Numeral 14 Contratos de Mantenimiento Direcciéon Generales de las
Artes.

Numeral 18 Contratos de Listado de Obras en Ejecucion o Ejecutadas Direccién Generales
de las Artes.

Numeral 19 Contratos de Arrendamientos Direccion Generales de las Artes.

Otras Actividades.

Se apoyo en atender llamadas a los diferentes departamentos tales como; Direcciéon General Artes,
Recursos Humanos, Almacén, Compra, Servicios Generales otros.

Se brindd apoyd Control de Correlativo de Oficios Enviado.

Se apoy0 en la recepcidon de documentacion conforme a los correlativos.

Se brindd apoyd en el llenado de Requisicion a almacén de los insumos para el departamento
Administrativo.

Se Apoyd en la realizacidn de pases para la Administracidon del Palacio Nacional

Se apoy?6 en gestionar firmas en las diferentes Direcciones tales como; Direccidén General de Artes,
Direcciéon Administrativa Financiera, Planificacion Modemizacion Institucional.




Se apoy6 en gestionar firmas en las diferentes Direcciones tales como; Direccién General de Artes,
Direccion Administrativa Financiera, Planificacion Modernizacion Institucional.

Se brindé apoy¢ en el Control de Archivo del Departamento Administrativo.
Se apoyd en contestar correos institucionales.

Se Particip6 en la capacitacion Virtual “Habilidades Secretariales & Servicio al Cliente.

Se Participé en la capacitacion “Tecnicismo de Arte. M
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ANEXOS
1. Hoja de calculo donde se registran actualizacién Directorio 2021

2. cuadro elaborado en Excel del Personal Vulnerable, Mayor de 60 afios v Enfermedades
crénicas.




Anexo #1 Hoja de calculo donde se registran actualizacién Directorio 2021 DGA

ACTUALIZACION DIRECTORIO 2021

DGA
Fechade No. De {No. De Afiliacion Comunidad | Estado Civit
Nombre Direccién Celular DPI Telefono Nacimiento Hijos al IGSS NIT Lingilistica Casado/Soltero
Karla Susely Barrienlos
Ramirez Jera AenidaB 13-30ona 13 (50169972 1867 40850 0801 |- 002/1984 0 1857 40858 0801 26087684-2 Castellano Sallera
3era Aenidaa 1820 Dnad
Lizbeth L orena Perez cludad 64610774 2369821022212 |31657848 50211981 0 2354821922212 6363108-3 Castellanc Soltera
14Acalle 2-20 onat, ciudadieja
Jose Carlos Quan Bawr  {Sacalepequez 55179360 2635 30604 0301 |- 70771988 i - 4836226-3 Castellano Casado
11Aenida 2da calle zona 4,
Josue Daud PerezVicente  fMixco 51000101 1625078210101 151000191 11109/1989 0 180166363 65431774 Casteliano Soltero
31a Avenida 2-75 zona 1
Edgar Rene Palacio Micente [Escuinian 35120022 2425 80203 1801 145875873 471011973 2 - 25719211 Castellano Seltero
Luis Ankonio Hemandez San Rafael las Flores, Ssnta
Valdez Rosa, Caserfo Los Vaos 57075942 2898573330805 |- 17:00/1998 0 0452566-8 Castellanc Scitero
Carlos Aexander Gomez 14 C. 18-10 Calonia Nimajuy,
Vega Apartamento 402, zona 21 32504526 3018725870101 31/07/1897 1 3018725970101 04526374 Castellano Soltero
10 calle G 3-93, Colonia Aguifar
Situa Mictona Avarado Hernandez zona 7 San Miguel
Barillag Petapa 56354136 1095721350101 |- 210411079 0 279057302 12037141 Castellano Saltera
Carlos Alberto Ojeda 14 av 6-33 zona 12 Ciudad de
Monierroso Guatemala 56161167 1872430110808 |- 28/06/19808 1872130110609 52609796 Castellano softero
Edwin Omar Castllo
Sanchez 23 calle ¢ 11-68 z0na 8 Mixco  |42287437 1588687430101  |24351838 90911979 2 1586 887430101 8727957 Castelfano softero
Afania Teresa Cachupe Jaaw. 23calle 22-3220na b
Escobar Escuinta 54692408 1603 39581 0501 16/03/1981 2 261296889 13560112 Casteflano casada
Mayra Mahira Lope2 Garidofcasa 551 San Angel 4 Zona 2 [47350624 3442811750107 |- 21071978 i 3442811760107 11004224 Casteliano soltera
Colonia Valladares i Cufapa
Karen Jaamin Morales Jor  [Santa Rosa 42000020 2088 383110101 23:02/1997 0 - 92187129 Castellanc soltera
Wermer Rubelsyde Lecr Esc|6a Ave. 567, Zona 11 de Mixco |5808-9600 1576 86050 D101 121011987 2 787084026 60781418 Castellano Casado
18 calle 33-43z0na 7 colonia
\ivian Catalina Castellanos dfVilla Linda. Il 5811 5254 192096710 0101 7:02/1953 3 253025100 504217-8 Castellano Casada
Edgar Leonel Silva Garcia {0 Av. 585 Zona 10 Milanveva  [4748-2311 1995 00376 0808 |- 171111852 2 162346870 22392108 Caslelfano
Rocio RodriguezAcagabon |17 Ave. 3-71Zona 14 5018-0924 2581284900101  |2221-6211 1411211083 i 2561284090101 36146204 Castellano Casada
12 Calle, A 34-71 Zona 5,
Luis Fernando Perez Molina |Colonia ef Eden 50194274 2260 29506 0101 100811866 3 166048007 31358426 Caslellano Casado
Lote 71, Seccion 8. ColoniaLas
Leanel Diaz Orozoo lluciones 7 18 57594411 2652 83748 0205 25,07/1988 4 168122745 42720834 Castellano Casado
Kilometro 58, Colonra la
Aboleda, Buena Vista,
Viiliiam Aberlo PérezChopeqChimaltenango. 5838-8034 1576702280401  {5635-9034 27041986 3 201302025384 35688629 Castellaro Casado
10a Calle 1115, Colenia Prados
AaalLucia Padila Orellana _ [de San Jose, Viflanuava Z 2 5952-4966 2411512520101 |- 2,03/1988 2411612620101 55363488 Casleflann Sollera
Ilaria Eduarda Castillo 18 CALLE, 30-64. Santa Bena 3.,
Ordofez de Montenegro  |Zona 18 5759-4609 2658 87233 0101 160211976 1 2559672330101 62248162 Caslelfano Casada
Manzana 16, Lote 8. Colonia
Brenda Paticia Picon GarciqBuena Vsita, Chinautia 7 § 5762-15%4 1878095610101 4,09/1284 - 200700585434 44401426 Castellano Soltera
74 fve. B, 19-52 Fuentes dal
Jutio Cesar Gregono Godoy {Valle 2, Zona 5. illanueva 51824072 1876 246522207  [BB40-4014 2/01/1991 1 191035809 96572839 Caslellano Casado
Sebasfiana Laslor Mendez |9a. Avenida 4-35 Zona | 32450304 3497 44584 1408 16/12/1895 201502080777 80878032 Castellano Soltera
Wlaria José Arevalo [33.08 Aplo. B, Zona & [5361-2379 300342288 0301 3/11/1987 3003422560101 95818810 Caslellano Soltera
3a Awenida. casa 192, Coloniala
Manuel Lisandro Quejs GarglCarolingia 26 Mixco 3218-10¢6 1868 84550 1007 31111685 2 185159100 34536841 Castellano Casado
Lote 37, Manzana 0. Sector 1.E1
Francisco Josué LopezLemyBusaro Villanue\a zona 12 5382-6143 342381102201 314911998 21301843272 95536970 Caslellano Saltero
Lote 18, Manzana C.
Los Vocanes. San
Debora feana Hemandez Lo|Juan Sacatepequez 5685-8486 2724 67899 2201 {2214-5754 28.06,/1605 - 85910183 Castelianc Solteta
Ja Av Lotz BEB, Z 18, Colonia
Marco Tulio Mitagran OretlarlKenedy 35652-8579 2353511556 0101 |- 2B05/1985 3 - 18989570 Casleliano Casado
Luis Alberto LopezVaquez  [32ave 17-52Zcna’b 4982-2485 1682350234 0101 |- 21i11/1869 1 91002311 Castellano Casado
3a Ave. 13-33 Z 6 Mixco, San
Ciemencia Citalan Cabrera [Francisco 2 59508527 2644 46933 0103 28/12/1987 2 57501076 Castellano Casada




Anexo #2: Cuadro en Excel del Personal Vulnerable, Mayor de 60 afios y Enfermedades crénicas.

Unidad

No. | Nombre Completo | Puesto Nominal Tipo de
Administrativa Vulnerabilidad
1 MARIA JOSE JORNALES SERVICIOS PROBLEMA
AREVALO GENERALES RESPIRATORIOS
TAQUICARDIA
1 ACAUSADELA .
TIROIDES
2 LUIS PERSONAL SERVICIOS ASMA
FERNANDO SUPERNUMERARIO | GENERALES
PEREZ MOLINA
3 WERNER PERMANENTE SERVICIOS DIABETES
RUBELSY DE GENERALES MELLITUS, TIPO
LEON 2
4 MARIA JORNALES SERVICIOS GASTRIS,
EDUARDA GENERALES ASMA; OTRAS.
CASTILLO
ORONEZ
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