Guatemala, 31 de marzo del 2026.

Licenciada

Ana Olivia Castaiieda Arroyo
Directora General

Direccion General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Licenciada Castafieda Arroyo:

Me dirijo a usted de la manera mas atenta y con el fin de presentarle mi informe de
actividades realizadas correspondientes al Primer Producto, conforme a los alcances
establecidos en los términos de referencia y los resultados esperados que a continuacion
se detallan. Segun Contrato No. 189-744-2026-DGA-MCD y Resolucidon VC-DGA-048-
2026.

1. Generar una ficha de revision que sirva para la verificacion y cumplimiento de los
requisitos a presentar para el tramite de contratacion del personal del renglén
presupuestario 185 “Servicios de Capacitacion” a cargo de la Coordinacion de Escuelas
de Arte y Conservatorios de Musica, de la Direccion de Formacidn Artistica.

2. Elaboré informes de revision de los expedientes recibidos del rengldn 185, a cargo de
la Coordinacion de Escuelas de Arte y Conservatorios de Musica.

3. Elaboré los informes que soliciten las autoridades superiores.

4. Otras actividades afines a mi contrato que le sean asignadas por la autoridad superior.
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INFORME PRIMER PRODUCTO

Generar un listado en excel que contenga el total de los expedientes recibidos y revisados,
dandoles seguimiento, incluyendo informe y factura por prestacion de servicios del mes de
enero, febrero y marzo 2026 de la Coordinacién de Escuelas de Arte y Conservatorios de
Musica de la Direccion de Formacion Artistica.
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ANEXOS

INFORME DE ACTIVIDADES LABORALES
Periodo: Enero — Actualidad

Area: Apoyo Administrativo
Introduccion

El presente informe tiene como objetivo detallar las actividades y responsabilidades
desempefiadas durante el transcurso del presente afio dentro del drea administrativa. Las
funciones realizadas han estado orientadas principalmente al apoyo en los procesos de
contrataciéon administrativa, gestion documental, control de expedientes, apoyo en
procesos de compra, asi como asistencia en tareas de recepcién y manejo de
documentacidn institucional.

A lo largo de este periodo se han desarrollado diversas labores que contribuyen al
funcionamiento eficiente de la unidad, apoyando en la organizacién, verificacién, registroy
seguimiento de documentos necesarios para los procesos administrativos internos.

Este informe presenta de forma detallada cada una de las actividades realizadas,
destacando los procesos en los que se brindé apoyo, los sistemas utilizados y la
importancia de dichas acciones dentro del funcionamiento institucional.

1. Elaboracién de bases de datos para contratos de nueva contratacion

Durante el periodo correspondiente al presente afio, se realizé la elaboracién y
actualizacion de bases de datos relacionadas con los procesos de nueva contratacién
correspondientes a los renglones presupuestarios 185 y 189.

Estas bases de datos fueron desarrolladas con el objetivo de mantener un control
organizado y actualizado de la informacion de los contratistas, facilitando la gestién
administrativa y permitiendo un acceso rapido a los datos necesarios para los procesos de
contratacion.



Entre los principales aspectos incluidos en las bases de datos se encuentran:

e Nombre completo del contratista
e Numero de contrato
e Rengldn presupuestario correspondiente
e Fecha deinicio del contrato
e Fecha de finalizacion del contrato
e Dependencia o unidad solicitante
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La creacidn de estas bases de datos permitiéd mejorar el control interno de los registros de

contratacion, asi como apoyar e
otras unidades administrativas.

n la verificacion de informacién cuando era requerida por

Ademds, se realizaron actualizaciones periddicas para asegurar que la informacién se

mantuviera vigente, ordenaday

disponible para consultas institucionales.



2. Asignacion de numeros de contrato

Otra de las funciones desarrolladas fue la asignacion de numeros de contrato
correspondientes a los renglones 185 y 189.

Este proceso consistié en revisar el orden correlativo de los contratos existentes y asignar
nuevos numeros de contrato a los procesos de contratacion que se encontraban en tramite.
Para ello fue necesario verificar previamente la documentacién correspondiente,
asegurando que cada expediente contara con la informacidn requerida para continuar con

el proceso administrativo.

La correcta asignacion de los nimeros de contrato es fundamental para mantener un control
adecuado dentro de la institucidn, ya que permite:

Identificar cada contrato de forma Unica.

Mantener un registro ordenado de los procesos administrativos.

Facilitar la localizacion de expedientes fisicos y digitales.

Evitar duplicidad o inconsistencias en los registros.

Durante este proceso también se verifico que los datos asociados a cada contrato
coincidieran con la documentacion presentada por los contratistas.

3. Revision de expedientes para procesos de nueva contratacion

Como parte del apoyo administrativo brindado, se realizd la revision de expedientes
correspondientes a los renglones 185 y 189, especificamente relacionados con los procesos
de nueva contratacion.




Esta revision tuvo como finalidad verificar que cada expediente contara con la
documentacidon completa requerida para continuar con los procesos administrativos
correspondientes.

Entre los documentos que se revisaron se encuentran:

Documentos personales de identificacion

Formularios institucionales requeridos

Documentacion fiscal

Formularios de registro en sistemas institucionales

Documentacion complementaria requerida por normativa

La revision de expedientes permitié detectar documentos faltantes o inconsistencias en la
informacion presentada, lo que facilitd realizar las correcciones necesarias antes de
continuar con el proceso administrativo.




Este trabajo contribuyd a mejorar la calidad del control documental y a evitar retrasos en
los procesos de contratacion.

4. Elaboracion de NPG y gestion de facturas

Durante el periodo laboral también se brindd apoyo en la elaboracién de NPG (NUmero de
Pedido de Gasto) relacionados con los contratos de los renglones 185 y 189.

La elaboracidn de estos registros forma parte del proceso administrativo necesario para la
gestion de pagos y control presupuestario dentro de la institucidn.

Dentro de las actividades realizadas en este proceso se incluyen:

Registro de la informacidn correspondiente al servicio contratado.

Verificacion de datos del contratista.

Elaboracion de la solicitud dentro del sistema correspondiente.

Seguimiento del proceso administrativo hasta su validacion.

Asimismo, se realizo el proceso de carga de facturas correspondientes a los servicios
prestados por los contratistas, asegurando que cada documento estuviera correctamente

registrado dentro del sistema institucional.

Esta actividad requirié revisar que las facturas cumplieran con los requisitos fiscales
establecidos y que coincidieran con los datos del contrato correspondiente.
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OTRAS ACTIVIDADES AFINES A MI CONTRATO QUE ME FUERON ASIGNADAS POR MIS

SUPERIORES

Otra de las actividades desarrolladas fue la elaboracién de finiquitos correspondientes al

ano anterior.

Este proceso implicd la revision de los contratos que habian finalizado y la preparacién de la
documentacion necesaria para cerrar administrativamente dichos procesos.

Los finiquitos permiten dejar constancia de que el contratista ha cumplido con las
obligaciones establecidas en el contrato y que no existen pendientes administrativos entre

las partes.

Durante este proceso se realizaron tareas como:

1. Verificacidn de la finalizacidn del contrato

2. Revision de documentacidon administrativa

3. Elaboracién del documento de finiquito



Esta actividad es importante para mantener actualizados los registros institucionales y
garantizar el cierre correcto de los procesos administrativos.

6. Elaboracion de cartas de satisfaccion

Se realizé también la elaboracion de cartas de satisfaccién, documentos que certifican que
los servicios prestados por los contratistas fueron realizados de manera adecuada y
conforme a los términos establecidos en el contrato.

Estas cartas forman parte del expediente administrativo y sirven como respaldo institucional
para confirmar el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Durante este proceso se verificd la informacién correspondiente a cada contrato,
asegurando que los datos incluidos en las cartas fueran correctos y estuvieran debidamente
respaldados por la documentacidn del expediente.

7. Elaboracion de avales de baja para Guatenéminas

Dentro de las funciones administrativas también se apoyé en la elaboracidon de avales de
baja para el sistema de Guatendminas.

Este proceso consiste en generar la documentacidn necesaria para registrar la finalizacion
de los servicios de los contratistas dentro del sistema institucional correspondiente.

La elaboracion de estos avales requiere verificar previamente la informacién del contratista,
asi como confirmar que el contrato haya finalizado correctamente y que no existan procesos
pendientes.

Posteriormente, la documentacidn es preparada para su respectiva validacion dentro del
sistema institucional.
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8. Apoyo en archivo y gestion documental

Como parte de las actividades diarias dentro de la unidad administrativa, también se brindé
apoyo en tareas relacionadas con la organizacién y archivo de documentos institucionales.
La correcta organizacion documental es fundamental para mantener un sistema de archivo

eficiente, permitiendo localizar informacién de manera rapida cuando sea requerida por las
diferentes areas de la institucidn.

9. Escaneo y reproduccion de documentos

También se brindd apoyo en el escaneo y reproduccién de documentos, actividad necesaria
para la digitalizacién y distribucién de informacidn dentro de la institucion.

Dentro de estas funciones se incluyeron:
Escaneo de expedientes
Digitalizacion de documentos administrativos

Reproduccion de documentos mediante fotocopias




Preparacion de documentos para envio interno

Estas actividades permitieron facilitar el acceso a la informacién institucional y apoyar en
los procesos administrativos que requieren documentacién tanto fisica como digital.

10. Apoyo en funciones de recepcién y mensajeria

Entre las actividades realizadas se encuentran:

Recepcion de documentos de mensajeria

Registro de correspondencia entrante

Clasificacion de documentos para su distribucidn interna

Entrega de documentacidn a las dreas correspondientes

Este apoyo fue fundamental para garantizar el flujo adecuado de la informacidn dentro de
la institucion.
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11. Elaboracion de requisiciones de insumos

Este proceso incluyo:

Identificacion de los insumos necesarios

Elaboracion de solicitudes administrativas

Registro de requisiciones

ez

Seguimiento del proceso de adquisicion

Las requisiciones permitieron asegurar que el personal contara con los materiales

necesarios para el desarrollo de sus funciones.




Conclusion

Las actividades realizadas durante el presente periodo han estado enfocadas en brindar
apoyo administrativo integral a los procesos de contratacién, control documental y gestion
institucional.

El desarrollo de estas funciones ha contribuido a fortalecer la organizacion administrativa
de la unidad, facilitando la gestion de expedientes, la verificacién de documentacidn, el
registro de informacion y el seguimiento de diversos procesos internos.

Asimismo, el apoyo brindado en tareas de recepcidn, archivo, digitalizacién de documentos
y requisiciones de insumos ha permitido optimizar el flujo de trabajo dentro del drea.

Se continuara trabajando con responsabilidad, compromiso y atencidn al detalle para seguir
apoyando el correcto funcionamiento de los procesos administrativos de la institucion.



