Licenciado

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

Respetable Licenciado Mijangos:

Guatemala, 14 de mayo de 2021

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle el informe de actividades
segin Contrato Administrativo nimero DGA-189-681-2021 y Resolucion Numero VC-DGA-057-
2021, correspondiente al producto nimero dos: “Informe de documentos oficiales recepcionados,
elaborados, archivados y trasladados del Departamento Administrativo y sus diferentes secciones, de

la Direccion General de las Artes, del mes de mayo.”.

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

e Apoyar a la Jefatura Administrativa 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 demas 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 informacion de los expedientes que se
generen en este Departamento Administrativo.

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,
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Producto 2

“Informe de documentos oficiales recepcionados, elaborados, archivados y ftrasladados del
Departamento Administrativo y sus diferentes secciones, de la Direccion General de las Artes, del
mes de mayo.”.

Resultados Obtenidos:
En la gestion de las labores diarias de la Jefatura Administrativa, se brind6 apoyo en la
consolidacion de modificaciones siguientes.

Modificacion Presupuestaria (MOD. No DYC-016-2021) INTRA 2, en el Grupo 100 en los
reglones, 122, 131, 133, 141, y Grupo 200 en los renglones, 241, 243,267. Se acreditaran los
renglones presupuestarios 158, 171, 252, 298, 413, y 415.

Modificacion Presupuestaria (MOD. No DYC-017-2021) INTRA 2 se debitaran de los
renglones 133 y 136, para dar apoyo al centro de costo.

Modificacién Presupuestaria (MOD. No DYC-018-2021 INTRA 2 se acreditaran a los
renglones 322, 324,328,329 apoyo que se recibe del centro de costo.

Se apoyé en la redaccion de los siguientes oficios:

Oficio-DA-220-2021 Proyeccién de necesidades de financiamiento de la Direccién y
Coordinacion en la fuente de financiamiento 41000, por un montén de Q165,000.00.
Oficio-DA-223-2021 Programacion y reprogramacion de asesorias contratadas, detallando
nombres, montos y el origen de los recursos para el pago, incluyendo los que proviene de la
cooperacion reembolso y no reembolso.

Oficio-DA-224-2021 Formato identificado como articulo 10, Numeral 14, 18 y 19.
Oficio-DA-232-2021 respuesta que no se cuenta con disponibilidad presupuestaria en los
renglones de gastos 413 “Indemnizacién” y 415 “vacaciones Por Retiro”
Oficio-DA-234-2021 respuesta sobre plazas y necesidades de servicios sin relacion de
dependencia (029 y Subgrupo).

Oficio-DA-236-2021 Aval Profesional.

Oficio-DA-237-2021 Respuesta de auto-evaluacion de Desempeiio Evaluacién de
Desempefio.

Oficio-DA-243-2021 Solicitud de remitirle el Curriculum Vitae Lizbeth Lorena

Informacion Piablica del mes de abril 2021, en los siguientes numerales, de todos los
centros de costo que conforman la DGA.

Formato de Articulo 10, Numeral 14 Contratos de Mantenimiento Direccién Generales de las
Artes.




2. Numeral 18 Contratos de Listado de Obras en Ejecucién o Ejecutadas Direccion Generales
de las Artes.

3. Numeral 19 Contratos de Arrendamientos Direccion Generales de las Artes.

< Otras Actividades.

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

Se brindo apoyo en el Control de Correlativo de Oficios Enviado.
Se apoyo en la recepcion de documentacion conforme a los correlativos y orden.

Se brindo apoyd en el llenado de Requisicion a almacén de los insumos para la Jefatura
Administrativa del mes de mayo.

Conocimiento No.015-2021 Departamento Administrativo para hacer la entrega del expediente
original de Recision de Nathalie Alejandra Pivaral.

Conocimiento No.016-2021 Departamento Administrativo para hacer la entrega Of. No.27-2021
SECCION DE ALMACEN Y CERTIFICACION MEDICA

Providencia-009-2021 Solicita atender y tramitar el apoyo solicitado de exonerar de marcaje.

Providencia-010-2021 Solicita se sirva considerar la solicitud del marcaje en horario de almuerzo de
parte de la seccion de Almacén.

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

Se brindé apoy6 en el Control de Archivo del Departamento Administrativo.

Se Participé en la capacitacion Virtual “SIGES: Médulo de Contratos

Se Participé en la capacitacion Virtual “SIGES: Modulo DE DONACIONES EN ESPECIE.
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ANEXOS

1. Hoja de calculo Listado de datos de Personas participantes en la capacitacion “Modulo de
Contratos.

2. Hoja de célculo Listado de datos de Personas participantes en la capacitacion “Donaciones
en Especie”




Anexo #1 Hoja de calculo Listado de datos de Personas participantes en la capacitacion “Modulo de
Contratos”
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Anexo #2: Hoja de calculo Listado de datos de Personas participantes en la capacitacion “Donaciones

en Especie”
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