Guatemala, 20 de septiembre del 2021

Licenciado

Luis Adolfo Mijangos Recinos
Direccion General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho.

Licenciado Mijangos:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle el informe de
actividades conforme a lo estipulado en el contrato DGA — 189 — 768 — 2021 de la Direccién
General de las Artes y Resolucion No. VC-DGA-083-202, correspondiente al cuarto
producto.

Actividades

1. Se apoy6 a la Direccion Administrativo Financiera, en la elaboracién de oficios y
demas documentos que sea necesario generar.

2. Se apoy6 a la Direccién Financiera en el archivo de la documentacion que ingrese
y se genere en el mismo, manteniéndolo al dia.

3. Se brindd apoyo a la Direccion Administrativa Financiera en la recepcion de
documentos, control y registro de la correspondencia para el tramite respectivo.

4. Se atendio llamadas entrantes y salientes de la Direccion Administrativa Financiera.

5. Se apoyé a la Direccion Administrativa Financiera en darle curso a la
correspondencia que se generen en la Direccion.

6. Se apoyo a los diferentes departamentos y secciones que conforman la Direccion
Administrativa Financiera en la generacion, recepcién, control y registro de la
correspondencia de las mismas.

7. Se apoyd en la actualizacion de la base de datos con la informaciéon de los
expedientes que se generen en este Departamento, cuando se le requiera.
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Producto 4

Informe de documentos oficiales recepcionados, elaborados, archivados vy
trasladados en la Direccion Administrativa Financiera y sus diferentes
departamentos y secciones donde se requiera, de la Direccion General de las Artes,
del mes de septiembre.

Se apoyé a la Direccion Administrativa Financiera de la Direccion General de las Artes, en
la recepcion y envio de documentos oficiales, actividades de archivo de la documentacion
que ingresa y se genera mensualmente, (Oficios, Providencias, Conocimientos,
Resoluciones y Acuerdos Ministeriales), asi como, a la elaboracién y transcripcion de:
Oficio DAF-118-2021 (Anexo 1), Oficio DAF-119-2021 (Anexo 2), Oficio DAF- 122-2021
(Anexo 3), Oficio DAF-125-2021 (Anexo 4), Requisicion de Almacén (Anexo 5).

Apoyé en ingresar informacion en la base de datos de documentos que ingresan a la
Direccion Administrativa Financiera, (Oficios, Providencias, Resoluciones y Acuerdos
Ministeriales), con el propdésito de darle seguimiento a los requerimientos que se describen
en el mismo, correspondiente al mes de septiembre. (Anexo 6).

Brindé apoyo a la Direccion Administrativa Financiera en la recepcién de varios documentos
oficiales para ser trasladados con las instrucciones que corresponda, a las Secciones de
los Departamentos Administrativos y Financiero.

Se apoyé en atender llamadas telefonicas entrantes y salientes de la Direccion
Administrativa Financiera.

Se apoyo a la Direccion Administrativa Financiera en darle curso a la correspondencia que
se genera en la Direccion, para ser notificada a la Unidad de Administracion Financiera,
Despacho de las Artes, Direccién de Auditoria Interna, Direccion de Espectaculos Publicos.

Se apoyd a la Seccion de Compras, del Departamento Administrativo, en archivar
documentos relacionados con a la Seccién como: Ordenes de Compras, Caja chica,
Gestion de Gastos, Fondo Rotativo y SIGES, (documentos de todos los Centros de Costos
de la Direccion General de las Artes), se obtuvo el ordenamiento y actualizacién de los
archivos.
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ANEXO 1

GOBIERNO ¢
GUATEMALA

MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES

DAF-OF-113
IMM/gdr
Guatemals, 01 de septiembre d= 2021

Arguitecte

Enlace Titular ante I3 Unidad de Informacion Publica
Direccion Generzl de las Artes

Seforita Monroy:

Cen un atento saludo me dirijc 3 usted, con el propodsito de dar cumgplimiento a
instrucciones del Licencizde Luis Adelfo Mijangos Recinos, Director General de 1as Artes, mediante
Correc Electronico de fechz 2 de junio 2021, en el que se indica que, |3 informacion requerida en |3
Circular UDAF-20-21, (Informe en Sitics Web, Transparencia en lz Informacion Piklica), debe ser
enviada 3 su perscna, para que 13 misma sea consolidada.

Para el efecto, remito agjunto la informacidn del Departamente Administrativo, Of-DA-276-
2021 Ref. I,S¢c KSBR/s¢, en &l que envia lo relacicnado 2 los inciscs 3) vy k), de forma fisica v en CD.
Asi como, la informacion del Departamente Financiero OF- No. 371-2021 $P/latj, en el que informa
sgbre los numerzles f) v g, de forms fisica unicaments, en virtud de no generar informacidn al
respecto, para su concaimiento y efectos consiguientes.

Atentamente,




ANEXO 2

DAF-OF-118-2021
JMM/gdr
Guatemalz, C2 de septiembre de 2021

ArQuitecto

Al3in Astolfo Cifuentes Chavarria

Directer Unidad de ASministracion Financier
hinisterio de Cultura y Deperte

Presente.

Arquitecto Cifuentes:

Con un atentc saludo me dirjo a usted, con el propdsite ce dar cumplimiento a insTrucciones
gel Licenciado Luis Adolfo Nijangos Recinos Director Gereral de Ias Artes, mediante Correc
Electronico de facha 2 de junic 2021, en el que se indica que, |3 informacion requends en la Crrcular
UDAF-20-21 [Informe en Sitios \Web Transparencia enlz informacicn PUblica), debe serenviada 3 su
persona, para que I3 misma sea consolidada.

Para e! efecto, remitc adjunto I3 informacion del Departamento Administrativo, Of-DA-375-
2021 Ref M.Sc ¥SBR/sc, en el que envia lc relacionado a los incisos a) v b), de forma fisica v en CD.
&si como, 13 informacién del Departamento Financiero CF- Mo, 418-2021 §°/1at) en el gue informs
soore los numersles f) v g), de forma fisica Gnicamente, en virtud ¢e no generar informacion 3l
rESPECTo, Para su conocimiento y efectos consiguientes

Atentamente,




ANEXO 3

GOBIERNO //
GUATEMALA

Licenciaco

Luis Adolfo Mijangos Recinos
Director General de I35 Artes
Ministeric de Culturs y Depertes
Su Despacho

Licenciado Mijangos:

MINISTERIO DE
CULTURA Y DEPORTES

DAF-OF-122
JIMM/gdr
Guatemala, 05 de septiembre de 2021

Atentamente me dirijo 3 USTED, €n 3tENCICN 3 INSTrUCCIONES emitidas en conccimientc DGA No. 428-
2021 de fecha 26 de 3gosto. en el gue solicits informacicn sobre el presupuesto asignade & las Actividades

del Bicentenario.

Para =l efecto, remite 13 informacion del Departamente Financiero OF Ne. 431/2021/5P/1at) en el
gue envia lo relacionado con el numeral 1y Departamente Administrative remite Iz informacion en Of
SCCGA-183-2021/COM/gg en el que envia lo relacionaco con los numersies 2 v 4 Unicamente de forma

fisica, £33 su conocimiento y efectos.
Sin otro particular me suscrico de usted.

Corgizimente,




ANEXO 4

GOBIERNO MINISTERIO DE
GUATEMALA c E:,i! TU w’/_.‘ “.-:. ‘\')if_jD(')L" TES

DAF-OF-125
IMM/gdr
Guatemala, 14 de septiembre d= 2021

Sefiora

Ana Karina Pinzon Fuster
Sug-Delegads de Recursos Humanos
Direccion General de 135 Artes
Ministeric de Cultura y Depertes
Presante.

Seficra Pinzén:

Atentamente me girjc & usted, 3 fin de solicitar s& sirva brindar apoyc, en el sentide de
proporcionar listado de plazas autorizadas per CNSEC, financiadas y no financiadas para el Centro de
Costo Direccion v Coordinacidn Artes en los renglones 011 Personal Permanente, 021 Personal
Supernumerario y 031 Jormales.

Lo anterior obecece 3 que, el Centro de Costo anteriormeante citade, necesita realizar un analisis
para los Controles de Prasupuesto del Grupo 0y asi poder brindar un mejor apoyo 3 la Delegacidn a su
cargo. Asimuismo, poder orindar una informacicn mas exacts ante el ente fiscalizador.

Sinotrc particular, s2 agradece 13 atencin 2 |2 presante. me suscrioo de usted

Cordialmente,




ANEXO 5

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

SECCION DE ALMACEN
REQUISICION A ALMACEN

SOLICTTANTE: Hania Castaneda FECHA: 06 septiembre 2021
AREA O )
DEPARTAMENTO: Direccion Administrativa Financiera -DAF-

CANTIDAD P

eeatia DESCRIPCION DEL INSUMO

1 Horno Microondas
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA DE RECIBIDO

SOLICITANTE JEFE INMEDIATO SUPERIOR SECCION DE ALMACEN




ANEXO 6
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