Guatemala, 22 de noviembre del 2021

Licenciado

Luis Adolfo Mijangos Recinos

Director General de las Artes 27

Direccion General de las Artes

Ministerio de Cultura y Deportes ANA €A 104D
Presente Wako |l

Estimado Licenciado Mijangos:

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo de Servicios Técnicos
nimero DGA-189-1020-2021 y Resolucion VC-DGA- -2021, correspondiente al
primer Producto.

Actividades

a) Se apoyo0 en la recepcion de documentos que cada artista debe presentar
para recibir el apoyo “APOYARTE” en la Ciudad Capital y/o en el interior de
la Republica.

Se apoyo en entrega de numeros para programacion de citas, ademas se
realizo la revision y conformacion de los documentos que cada artista independiente
presentaba ordenandolos correlativamente.

Al encontrar la ausencia de un numero de cita de un artista, se toma nota para luego
poder intercalarlos en su respectivo espacio,

se apoy6 informando el numero de cita del artista segun su orden correlativo para
poder ingresarlos en la mesa de recepcidn, en la cual se revisa que sus documentos
estén correctos, de conformidad con los requisitos que solicita el Acuerdo Ministerial
No. 1078-2021 de la Iniciativa “APOYARTE”" 2021.

Antes de iniciar el proceso de revisidon en cada mesa de recepcion y analisis de
documentos, se tomaban las medidas sanitarias establecidas, como lo es la toma
de temperatura y aplicacion de gel antibacterial.



b) Se apoyd en la conformacién de los expedientes para recibir el apoyo
“APOYARTE” en la ciudad capital y/o el interior de la republica;

Se apoy6 en la conformacion de expedientes de artistas independientes, de
diferentes disciplinas artisticas, entre ellas circenses, artes visuales, cantantes, danza,
musica y teatro, cada una de ellas de la siguiente manera:

El artista se presentaba en la mesa, entregando su niimero de cita y luego presentaba
su documentacion para ser revisada, analizada, ordenada y adjuntar algun documento
que hiciera falta y apoyaba ordenando la documentacién de cada artista de la siguiente
manera:

a) Archivaba primero la fotocopia de DPI del artista de modo que esté quedara al
principio del expediente.

b) Archivaba la constancia de inventario de cuenta de la artista extendida por finanzas.
c) Archivaba el portafolio artistico del artista de esta manera:

c.1 Curriculum del artista de modo que este quede al principio

c.2 Autobiografia del artista

c.3 Cronologia de fotos de los ultimos 3 arios

c.4 Finalmente archivaba cartas de recomendaciones, certificados y
diplomas artisticos.
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d) Adjuntaba los timbres fiscales al inicio del expediente del artista en el lado
superior izquierdo de la fotocopia de DPI junto con el checklist de requisitos que se le
entrega a cada artista.

c) Se apoy6 en la generacién de documento del Departamento de Apoyo a la
Creacion Artistica, dentro de las gestiones de “APOYARTE” en la Ciudad
Capital y/o el interior de la Republica;

Se apoyo en el fortalecimiento del expediente del artista independiente, para que sus
documentos se encontrara, dentro de las normas establecidas, tales como la
ampliacion de fotocopia de DPI, como la generacion de un nuevo documento de
constancia de inventario de cuenta cuando era necesario agregarlo al expediente o se
encontraba ya vencido o por vencer siendo descargada por linea por medio del sistema
SICOIN También apoyé en la generacién, de fotografias que el artista necesitaba para
agregar a su portafolio artistico para completar la cronologia de afios solicitado.
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d) Se apoyo al Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica, en la revision de
los documentos que formalizaran el apoyo brindado a cada artista dentro de la
iniciativa “APOYARTE” en la Ciudad Capital y/o el interior de la Republica;

Apoyé en la mesa de recepcion revisando y analizando la documentacion de los
artistas independientes, de la siguiente manera:

El/lLa artista se presentaba de forma personal en la mesa de recepcion, entregando su
documentacion para ser revisada y analizada, los timbres eran fiscales con un monto
de Q90.00; fotocopia de DPI, analizaba si el DPI no estaba vencido o a punto de
vencer, si asi lo fuera el artista debia presentar una certificacion de DPI que sustituyera
al unico documento personal de identificacién, constancia de inventario de cuentas,
analizaba que el nombre del artista estuviera escrita tal como esta en su DPI de lo
contrario se solicitaba al artista actualizar RTU y luego reportarlo a finanzas;
constancia de inventario de cuentas estuviera activa, aprobado y vigente, si ya no se
encontraba vigente se descargaba una actual por medio del sistema SICOIN de
finanzas; portafolio artistico, analizaba si el curriculum se encontrara en orden y
firmado al pie de la hoja, analizaba que las fotografias se encontraran en los ultimos 3
afios y los ordenaba de una manera cronolégica de los afios mas antiguos al afo
actual, analizaba también que el rostro del artista estuviera circulado si en una foto se
encontrara el artista en un grupo de personas, y que todo el portafolio estuviera firmado
al pie de cada hoja.




e) Se apoyé con el traslado de expedientes y documentos dentro de la iniciativa
“APOYARTE” en la Ciudad Capital y/o el interior de la Republica;

Apoyé trasladando al artista con su documentacién ya revisada, brindandole las
instrucciones acerca de los procesos Y filtros a los cuales se trasladaria siendo estos
los sientes pasos:

i

2.

3.

Apoye guiandolos a la mesa de los maestros artistas donde se realizaria
una entrevista;

Apoyé trasladando convenios de la base de datos de la mesa de recibos
hacia nuestro base de datos RUUN,

Cuando un dato no coincidia, personalmente iba a verificar con el
departamento de recibos;

Apoyé trasladando acuerdos ministeriales hacia nuestra base de datos
RUUN, teniendo los acuerdos ministeriales fisicamente e ingresandolos
al sistema de una manera de tapiando cada acuerdo ministerial.
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f) Se apoyd con el resguardo de documentos y equipo utilizado dentro de la
iniciativa “APOYARTE” en la Ciudad Capital y/o el interior de la Republica;

Apoye resguardando el equipo de “APOYARTE” tales como computadoras,
impresoras, computadoras portatiles, medidor de temperatura, sillas, mesas,
cables, extensiones, regletas, cafetera y suministros de oficina, guardando todo
esto en un pasillo monitoreado por camaras de lunes a jueves y guardando las
mismas dentro de las oficinas del departamento de juridico los dias viernes.
Cafeteras, mesa para la misma y suministros de la misma son guardadas en la
central, el departamento de seguridad de las instalaciones; todas las sillas
utilizadas para la comodidad y uso de los artistas, son guardadas en su lugar
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Otras actividades afines a su contrato

Se apoyd desinfectando el area de recepcion, sillas, mesas, suministros de oficina y
equipos, también apoyaba llevando el control de la lista de los artistas citado para cada
dia de atencion.

Resultado Esperado

1. Informe del apoyo brindado para la iniciativa “Apoyarte” cuantificando los
documentos, generados, revisados y conformados. Fecha de presentacion 29
de octubre del 2021.
Se logro atender, registrar, revisar y conformados en la base de datos RUUN a
1,079 artistas independientes durante el mes de noviembre de 2021, quienes
solicitaban el apoyo econémico de la Iniciativa APOYARTE 2021.
Logrando realizar una ejecucion de 1239 expedientes.
A continuacion, se muestra imagenes de los datos ingresados en la base de
datos RUUN.
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Finalmente, cuando toda la documentacién del artista era revisada, analizada, ordenada y

adjuntada con algun otro documento se procedia a registrarlo en la base de datos RUUN

enlace:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/18hJNdAT3KwLv4x6Muh70FyrPrOUC4sRCiZ-

kVupDpOw/edit#gid=0, donde toda su informacion personal era ingresada de la manera como

es descrita en los cuadros mostrados en la parte superior, iniciando asi el proceso del artista

para recibir el apoyo de la Iniciativa “APOYARTE”.
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