Guatemala, 31 de marzo del 2026

Licenciada

Ana Olivia Castafieda Arroyo
Directora General

Direcciéon 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, correspondiente al Primer ProdUcto,/ conforme a los alcances
establecidos en los términos de referencia, y los resultados esperados que a
continuacion se detalla. Segln contrato No. 189-737-2026-DGA-MCD y Resolucién

VC-DGA-048-2026. /
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Realice actividades administrativas concernientes a Academias
Comunitarias de Artes.

Realice el control de bienes e insumos que corresponden a las Academias
Comunitarias de Arte.

Lleve el control de las tarjetas de responsabilidad de los docentes que
pertenecen al renglén 021 de las Academias Comunitarias de Arte.
Actualice la base de datos de los registros de bienes e insumos de las
Academias Comunitarias de Arte.

Realice otras actividades afines de mi contrato que se me fueron asignadas
por mi autoridad superior.

Axel Josué Salay Godoy
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Axel Josué Salay Godoy

INFORME PRIMER PRODUCTO

Realice procesos administrativos relacionados con las Academias
Comunitarias de Arte, incluyendo el registro y clasificacion de los bienes e
insumos que corresponden a cada academia.

Di seguimiento a los pedidos registrados en el area financiera de dichos
bienes e insumos.

Elabore un programa de control interno para su gestion

Realice el analisis y la primera distribucion de los bienes e insumos a las
Academias Comunitarias de Arte ubicadas en el perimetro de la ciudad
capital.

Conforme la informacién de las tarjetas de responsabilidad de los docentes
021 de las academias, y gestionar la programacién y entrega de los bienes e
insuMos segun corresponda.

Realice actividades administrativas concernientes a las Academias
Comunitarias de Arte.

Realice proceso de baja de bienes de las Academias Comunitarias de Arte.
Apoye en la revision mensual de facturas e informes del personal contratado
en el Subgrupo 18 de Academias Comunitarias de Arte.

Realice la contribucion de los bienes e insumos de las Academias
Comunitarias de Arte segln la especialidad y necesidad




El presente informe tiene como finalidad describir de manera detallada el desarrollo
del Producto 1, el cual consiste en la realizacion de diversos procesos
administrativos vinculados con las Academias Comunitarias de Arte. Estas
actividades se orientan a garantizar una adecuada gestion, control, organizacién y
distribucién de los bienes e insumos asignados a cada academia, asi como el
seguimiento administrativo correspondiente.

Las acciones desarrolladas permiten fortalecer la organizacion interna de las
academias, optimizar la administracién de los recursos disponibles y asegurar que
los bienes e insumos sean asignados de manera ordenada y conforme a las
necesidades especificas de cada especialidad artistica. Asimismo, se busca
mantener un control adecuado de la informacién relacionada con los docentes y el
personal contratado, contribuyendo al cumplimiento eficiente de las funciones
institucionales.

Desarrolle y ejecute procesos administrativos relacionados con las Academias
Comunitarias de Arte, mediante el registro, clasificacion, control y distribucién de
bienes e insumos, asi como el seguimiento de procesos financieros, administrativos
y documentales vinculados con el funcionamiento de dichas academias.

Las acciones realizadas comprenden diversas actividades administrativas que
abarcan desde la organizacion y registro de los bienes e insumos hasta la gestion
de su distribucion, el control interno de los recursos, el apoyo en procesos
administrativos y la verificacion de documentacion relacionada con el personal
contratado.

Estas actividades se desarrollan especificamente en relacién con las Academias
Comunitarias de Arte ubicadas dentro del perimetro de la ciudad capital, tomando
en cuenta las necesidades particulares de cada academia y |la especialidad artistica
que desarrollan.



ANEXOS

Durante el desarrollo de mis funciones, realicé diversos procesos administrativos
vinculados con las Academias Comunitarias de Arte, enfocandome principalmente
en el registro, control y clasificacion de los bienes e insumos asignados a cada
academia. Para ello, llevé un control ordenado de los recursos disponibles,
verificando que cada bien estuviera debidamente identificado y registrado en los
documentos correspondientes. Asimismo, clasifiqué los insumos segun su tipo,
utilidad y academia a la que pertenecian, lo cual permitié mantener una organizacion
adecuada y facilitar su localizacion cuando eran requeridos para actividades
educativas o administrativas.
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b. Como parte de mis responsabilidades, di seguimiento constante a los pedidos de
bienes e insumos que se encontraban registrados en el area financiera. Este
proceso implicé revisar periédicamente el estado de cada solicitud, verificar su
aprobacioén y asegurar que los pedidos avanzaran correctamente dentro del proceso
administrativo. También mantuve comunicacién con las areas correspondientes
para confirmar la disponibilidad de los recursos solicitados y garantizar que los
materiales necesarios fueran entregados en el tiempo previsto a las academias.




REQUERIMIENTO DE INSUMOS
DIRECCION DE FORMACION ARTISTICA
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c. En el ejercicio de mis funciones elaboré un programa de control interno para la
gestion de bienes e insumos, con el propédsito de mejorar la organizacién y el control
de los recursos asignados a las academias. Este programa incluyé lineamientos
para el registro, resguardo, distribucién y verificacion periddica de los bienes.
Ademas, estableci mecanismos de seguimiento que permitieran detectar posibles
inconsistencias o faltantes, contribuyendo asi a fortalecer la transparencia, la
responsabilidad administrativa y el uso adecuado de los recursos institucionales.
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GUITARRA ACUSTICA
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Academia Comunitaria de Arte,
Especializada en Musica de Nahuald,
Solola
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Kiej" Mazatenango,
Suchitepéquez
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TECLADO DE INSTRUMENTO MUSICAL

DESCRIPCIONTECLADO MUSICAL, AJUSTES DE

VELOCIDAD: 2 NIVELES, CARCASA: DELGADA

Y COMPACTA, COMBINACION 671 SONIDOS,
GENERACION DE SONIDO: ANALOGO,

PERILLAS: 2; SALIDAS DEAUDIO:
AURICULARES; SECCION DE EFECTOS:
POLIFONIA DE 128 NOTAS, TECLADO: NH
(NATURAL WEIGHTED HAMMER), TECLAS: 61,
MARCA: ROLAND, MODELO: E-X20A, SIN
SERIE

03,346.00

Academia Comunitaria de Arte,
Especializada en Dibujo y Pintura de
San Martin Sacatepéquez,
Quetzaltenango.

Wilfrido Oriel Alvarez
Lopez

Escuela Regional de
Arte “Basilio Eliseo de
Leén Rosales™

006A6F03

TECLADO DE INSTRUMENTO MUSICAL
DESCRIPCIONTECLADO MUSICAL, AJUSTES DE
VELOCIDAD: 2 NIVELES, CARCASA: DELGADA
Y COMPACTA, COMBINACION 671 SONIDOS,
GENERACION DE SONIDO: ANALOGO,
PERILLAS: 2; SALIDAS DEAUDIO:
AURICULARES; SECCION DE EFECTOS:
POLIFONIA DE 128 NOTAS, TECLADO: NH
(NATURAL WEIGHTED HAMMER), TECLAS: 61,,
MARCA: ROLAND, MODELO: E-X20A, SIN
SERIE

Q3,346.00

Academia Comunitaria de Arte,
Especializada en Bordado Artesanal de
Aldea Vasquez, Totonicapan

Reyna isabel Alvarez
Tzubén de Santizo

Escuela Regional De
Arte “Basilio Eliseo De
Ledn Rosales" Solola

006A9AE1L

MESA DE METAL PARA DIBUJO
DESCRIPCIONMESA DE DIBUJO, ALTO: 135
CENTIMETROS, ANCHO: 81 CENTIMETROS,

LARGO: 120 CENTIMETROS, MATERIAL:

HIERRO, MATERIAL DE TABLERO: MADERA Y

FORMICA, TIPO: PLEGABLE, INCLUYE BANCO
SIN RESPALDO FORRADO, SIN MARCA, SIN
MODELO, SIN SERIEMESA DE METAL PARA

DIBUJO

Q840.00

Academia Comunitaria de Arte,
Especializada en Dibujo y Pintura de
Amatitidn, Guatemala

Carlos de Jesus Santos
Sact

Escuela Nacional de
Artes Plasticas, “Rafael
Rodriguez Padilla

006A9ACD

MESA DE METAL PARA DIBUJO
DESCRIPCIONMESA DE DIBUJO, ALTO: 135
CENTIMETROS, ANCHO: 81 CENTIMETROS,

LARGO: 120 CENTIMETROS, MATERIAL:
HIERRO, MATERIAL DE TABLERO: MADERA Y
FORMICA, TIPO: PLEGABLE, INCLUYE BANCO

SIN RESPALDO FORRADO, SIN MARCA, SIN
MODELO, SIN SERIE

Q840.00

Academia Comunitaria de Arte,
Especializada en Dibujo y Pintura de
Amatitlan, Guatemala

Carlos de Jests Santos
Sacu

Escuela Nacional de
Artes Plasticas, "Rafael
Rodriguez Padilla

006A9AEQ

MESA DE METAL PARA DIBUJO
DESCRIPCIONMESA DE DIBUJO, ALTO: 135
CENTIMETROS, ANCHO: 81 CENTIMETROS,

LARGO: 120 CENTIMETROS, MATERIAL:

HIERRO, MATERIAL DE TABLERO: MADERA Y

Q840.00

FORMICA, TIPO: PLEGABLE, INCLUYE BANCO

Academia Comunitaria de Arte,
Especializada en Dibujo y Pintura de

San Juan Alotenango, Sacatepéquez.

Rolando Callejas Ojot

Escuela Regional de
Arte “Aldredo Galvez

Sudrez”




d. Realicé el analisis inicial de los bienes e insumos disponibles, con el objetivo de
determinar su correcta distribucion entre las Academias Comunitarias de Arte
ubicadas en el perimetro de la ciudad capital. Para ello, evalué las necesidades de
cada academia considerando factores como la cantidad de estudiantes, la
especialidad artistica impartida y los recursos previamente asignados. Con base en
esta informacion, elaboré una primera propuesta de distribucion que permitié
entregar los materiales de forma equitativa y acorde a las necesidades de cada
centro.




e. También me encargué de conformar y revisar la informacién contenida en las
tarjetas de responsabilidad de los docentes contratados bajo el renglén 021 de las
academias. Este proceso consisti6 en verificar los bienes asignados a cada docente
y asegurar que estuvieran correctamente registrados. Posteriormente, gestioné la
programacion y entrega de bienes e insumos, coordinando con el personal
responsable para que los recursos fueran entregados de manera ordenada y
conforme a lo establecido en los registros administrativos. :

9

@ ¢
<)
~ W ° 2.8
. N CCION GENERAL DE LAS ARTE
& ST N DIRECCION DE FORMACION ARTISTICA
2 TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FIJOS
a .
s
TRASLADO Dt | wABER | sA00 SERMA |
25 ome S B 0 B Bossomt ¥
o ) COMIASTACORA DE 98T IRG | {
| oI, AR A 159 UCKHLC PR W 5% i {
ACCESORON WU GFTCS TIGAO0 MOUNE Pel i |
MU TREOW CON COMEOON LR SRECC DURO | TERABYTE i
a MEMCHIA R GBI TE. GO0 T 6 FUANA 4TI |
! PROCEMDOR INTIL CORE @ OF 28 CRMMERCIO. NSTEVA i |
IERATNVG MCAGIOF T WINDOWS 1 00M OF 4 815 {
'Y PROFRSNA, (ORI BN ESPWROL MONITON U8 B8 { i
UNEAD O N THRNA (T B 1 ML i i
TECLAGO LA MMVICTI WOUSE £ LU 9 OWEN {
CHITOR SCRAVET T BOCHAS T NG WAL o rmew | 6 rpEw i
™ s o0 Ty f s cor . Mekarvee K 0w x o remm o e {
e 55 AR A A PO, MM ISIO, CAPACIGAD OF {
SALSIA SN TR TN D LA S e
2 GOMERONOE TAUDAD § NEMA S 1T ENTRACA OF VOLTAE 2%
n u }lvu;..m;u DE INTRADA BRI - DEPRRA (FCRAC ONED
( PO . A e sme | o Bive
E A ol 1 | SA oo eatenTe. 0eeno tROamCA CON {
NN MATENAL DU ABRNTO Y MO0 AR, i
i~ e Rty et o
3 i oAl | a  upnw
p> | { ISR 3
s !
a o {
L N
» 2
k4
% &
8 o a
8
&
" LN [N
| ;
b ¢
5 g a a
§ 8
a
g H :
g 4
e  c 2
= § 5 -
58 F
g s & £
3 § £ a a
3 Rl |
§ g ¥l ok LN
= E i k-2
w § 3§ § ¢
S & § 5 $ -
2 ! =
- o e | :
w Svx % g Tora
-4 g T = §
£ 1 = a 8




f. Como parte de mi labor cotidiana, desarrollé diversas actividades administrativas
relacionadas con el funcionamiento de las Academias Comunitarias de Arte. Entre
ellas se incluyeron la organizacion de documentos, el control de informacion
administrativa, la actualizacion de registros y el apoyo en distintos procesos internos
del area. Estas actividades contribuyeron a mantener un flujo de trabajo organizado
y a facilitar la gestion de los recursos y la informacién dentro de la institucion.
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g. Dentro de mis responsabilidades también participé en el proceso de baja de
bienes pertenecientes a las Academias Comunitarias de Arte. Este procedimiento
se realizaba cuando determinados bienes ya no podian utilizarse debido a desgaste,
deterioro o pérdida de funcionalidad. Para ello, verifiqué el estado de los bienes,
revisé los registros correspondientes y apoyé en la elaboracién de la documentacion
necesaria para formalizar su baja administrativa, cumpliendo con los lineamientos
establecidos por la institucién.




h. Asimismo, brindé apoyo en la revision mensual de facturas e informes
presentados por el personal contratado bajo el Subgrupo 18 de las Academias
Comunitarias de Arte. Esta actividad consistié en verificar que la documentacion
estuviera completa, que los datos coincidieran con los registros administrativos y
que se cumpliera con los requisitos establecidos para su validacién. De esta
manera, contribui a mantener un control adecuado de los procesos administrativos
y financieros relacionados con el personal.
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i. Finalmente, participé en la distribucion de bienes e insumos de las Academias
Comunitarias de Arte considerando la especialidad artistica y las necesidades
especificas de cada academia. Para ello, tomé en cuenta los materiales
requeridos para areas como musica, danza, teatro o artes visuales. Este proceso
permitié que cada academia contara con los recursos necesarios para desarrollar
sus actividades educativas de manera eficiente, beneficiando tanto a los docentes
como a los estudiantes que participan en los programas artisticos.
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