Guatemala, 31 de marzo de 2026

Licenciada

Ana Olivia Castafieda 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 ﬁ/n/ 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 se detallan a
continuacion. Segun contrato No. 189-740-2026-D/GA-MCD y Resolucion VC-DGA-048-
2026 )
e Verificar y analizar los documentos y/o requerimientos de las diferentes
coordinaciones de la Direccion de Formacion Artistica.
e Generar registros en hojas electronicas de los expedientes de adquisiciones del
grupo 100.
e Llevar un control de correlativo de requisiciones y por renglones de este
ejercicio fiscal 2026 de los grupos de gasto 100.
e Elaborar los informes que soliciten las Autoridades Superiores.

e Otras Actividades afines a su contrato que sean asignadas por la Autoridad
Superior. \ : @

Direccion d ac
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Informe de Primer Producto

Elaboracion de planificacion y realizacion de las capacitaciones en la Direccion de
Formacion Artisticas de la Direccion General de las Artes del Ministerio de Cultura
y Deportes del mes de marzo de lo siguiente:

1. Revisar, analizar las solicitudes de adquisiciones y presentar la informacion
consolidada de todas las adquisiciones realizadas del grupo 100. Registrar y
consolidar las solicitudes de adquisiciones del grupo 100 de forma detallada en
una hoja electronica; Solicitud de factura; Llevar control de fechas de pago;
Contacto directo con proveedores; Armar expediente; Trasladar a seccién de
compras; Realizar requerimiento; Escanear expedientes; Hablar con proveedor
por alimentos y atencion a proveedores; Verificar entrega y tramitar firmas; Armar
y liquidar expediente; Presentar un control de adquisiciones liquidadas del
periodo de enero al mes de abril de los grupos de gasto 100.
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Revisar, analizar las solicitudes de adquisiciones y presentar la informacién
consolidada de todas las adquisiciones realizadas del grupo 100.

Durante el periodo correspondiente, se realizé la revisién y analisis de las solicitudes
de adquisiciones relacionadas con el grupo 100, verificando el cumplimiento de los
requisitos administrativos y presupuestarios establecidos, conforme a la normativa
vigente aplicable. Este proceso incluye la validacién de expedientes, la revision de
documentos de respaldo y la confirmacién de que cada solicitud se encontrara

debidamente justificada y autorizada por las instancias correspondientes.

Asimismo, se incluye los pagos por servicios basicos (agua, energia eléctrica),
servicios de telecomunicaciones (internet, cable y telefonia), asi como
arrendamientos de inmuebles destinados al funcionamiento de escuelas, academias
y conservatorios bajo la Direccion de Formacioén Artistica. De igual forma, se integré
la informacion relativa al arrendamiento de equipos, como fotocopiadoras, y otros
servicios contratados tanto para el area administrativa como para las distintas

dependencias educativas.

Adicionalmente, se efectua el registro y control de los pagos realizados, asegurando
la correcta imputacion presupuestaria dentro del grupo 100 y la adecuada
correspondencia con los contratos y compromisos adquiridos. Se brinda seguimiento
a los procesos en curso, verificando la continuidad de los servicios contratados y el

cumplimiento de las condiciones establecidas en cada acuerdo.

% FACTURAS DE ENERGIA DE LOS DIFERENTES CENTROS EDUCATIVOS fecha de Al 2026 // REGLON 111
tone ENERO FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO OCTUBRE
ESTABLECIMIENTO CORRELATIVO i
17 ELIAS GARCIA 1894256 £-19983 18C/M | Q 263841Q 25681)Q 38767
18 COSER #1 1065843 132116 6C/m a 3362|Q Qas|a 4%
15 CONSER #2 657981 F-80105 /M Q 2377.41 | Q 260684 | Q 284148
2 CONSER #3 1202047 N-47252 §C/M Q 230405 | Q 276243 | Q 382802
CONSER #4 1968456 P-97012 /M Q17,546.42 | Q 14.155.69 | Q1627220
2 DANZA 663981 F-79833 6C/M Q 1.941.36 | Q 2.895.34 | Q 333558
23 ENAP - ARTES PLASTICAS 657588 F-84109 6c/m Q 282031 | Q 327390 | Q 410577
MANUEL HERRARTE Niss 3007590 160/M Q 10381|Q 14135 Q 13630
2% FIDEL ORO2CO N/A N/A " .. |Q 1848|Q 1848|Q 1848
con oficio
b JESUS CASTILLO "XELA* N/A 125958 o . | Q 2516 PG 0S38] Q 78378
con oficio
Q27,17062 G26,17848 Q316348 Q - Q- Q- Q> Q> Q g Q - Q . Q
No. |FACTURAS DE SERVICIO DE EMPAGUA DE LOS CENTROS | fecha de 1 2
! corte ENERO FEBRERO MARZO ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO WEMBRE | OCTUBRE
ESTABLECIMIENTO NO. MEDIOOR
£l CONSERVATORIO 98019519 8c¢/m Q 6.199.46 | Q 8.831.88
10 ARTES PLASTICAS 1840007026 8¢/m Q 711338 | Q 7.269.34
1 DANZA "MARCELLE® 12000009 8¢/m Q 54706{Q 919.70
12 JESUS CASTILO "XELA® 21-15045432 s .. | Q S51768|Q 562241 Q 60680
con oficio

Q1337758 Q1758316 Q 6068 Q - Q- Q- a- Q@ - € s S ¢ ¥ &5 o)



. Ruta al Atlantico 22 calle Batrio ef
Manuel de Jesus Garay Escuela Regional de Ante Sergio) < Y al
% Manuel de Jesus Garay| 2 Limonar del municipio de Puerto Manyel 59290410 Q Q 750000
Ventura ! P. Individual Lopez deLeonPuenoBarios | - e 0 e st 340502026
Calzada Virgilo Rodriguez Mac sl 0-59
Heidi Berenice Contreras Heidi Berenice Conservatornio Macionai de | 20na 1 Batrio 3 de abril del municipio de ¢ 0200202026 al
Cruz de Girén | P, Individual Contreras Musica Noh Peren San Benito y del departamenta de I Sontoaya OB Q8250000 Thunepn | @ 1042500
Peten
" Lo Enero 3.750000y
Ana Maria C Personal 7a Avenida 3-76 zona 1 municipio y
Ortega Merida Financk (5 4o Ok Ans 58993016 =] deFebtero amayo | G 25,300.00
Q2530000
g o Bodega pataresguardo de . Ingrid Bernat Cofifio de| 020032026 AL
Ingrid Cofifio A & 10a. Avenida 10-72 2ona 1, Guatemala Piloms 53069376 | @  180.000.00 2000612026 Q 45.000.00
AEF;(?:CDEESDMN:A CONSERVATORIO REGIONAL | 33 avenida 8-20 zona §, mazatenango
CASTRLO DE MUSICA OXLAJUJ KIEJ departamento de Suchitepequez
Enero Q.4,121.00
Ana Beatriz Cruz |5 bodegas de la Direccion g de Febrero a
e o For Artisti Q §9,576.00 mago Q 13.091.00
Sant masion Q.13,091.00
enero Q92100 g de
wa(zwm BODEGA N-203 Q  55%00] Gheosmwe |Q 23w
6ta calle 4-17 zona 1 AnaCruz | 34153379 proves St
ANA BEATRIZ CRUZ 100y
(TIKAL) BODEGA N-106 Q febreroamago | Q 254000
G800 00y de
*hero Y
‘““*n‘."mfm BODEGAN-44 Q febreroamago | O 254000
Q800.00 y de
enero G800.00 y
AT CNE ARGANSE Q feberoamspo | Q254000
ANABEATRZ CRUZ MM%’“
(TIKAL) BODEGAN-34 aQ febreroamago | Q 254000
Aok B0
of INTERNET £ DEL0S . ANO 2026 // REGLON 113
o. CENTROS EDUCATIVOS b
corte | ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRR | MAYO | JUNIO | JUUO EMBRE |  OCTUBRE DIGEMBRE
ESTABLECIMIENTO NO. TELEFONO
1 CONSERVATORIO INTERNET / CONTRATO Scfm | SCPAOEN o 2676 | @ 132676
2 ARTES PLASTICAS INVERNET / COMTRATO sym | PO 676] Q 132676
3 DANZA "MARCELLE" INTERNET / CONTRATO sem | P g 13606 | @ 132676
5 CANTO "GLORIA MARINA® INTERNET / CONTRATO contrato | PO | o g a696 | Q 132676
5| MANUEL HERRARTE “CHIQUIMULA" WNTERNET igm |0 2500|Q 22500 Q22500
s ORO REY “SAN MARCOS™ 1gm |Q 20500/ 20500|Q 20500
7 GRUPO PRINTER 1dm |0 626500 | 626500 [ 0 626500
JESUS CASTILLO “XELA™ Q Q a mas
Q1200204
e oE 08 i ANO 2026 // REGLON 113
} cone
= ~ ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | Jumio| JUUO OCTUBRE
11 CONSERVATORIO 22328126 / 4278649 1gm |Q a032|0 2900|Q 30035
2 ARTES PLASTICAS 2534872 1gm |a asass|a 45735 [ aesg9
16 DANZA "MARCELLE" 22532568 lefm |0 45400 |Q 47208 |Q 50640
16 FORMACION ARTISTICA 22300591 1gm o s0ss|a  ss00fa 2
17 LINEAS CELULARES COORDINADORES Y DIRECTOR | contrato PO o sor60 | Q  507.60
15 ARTE DRAMATICO 22207860 1gm | Q 22000
0161963 Q 18903 Q1803% Q - Q- Q- Q- Q- Q - Q e e -



Registrar y consolidar las solicitudes de adquisiciones del grupo 100 de forma
detallada en una hoja electrénica

Posteriormente se procede a registrar y consolidar todas las solicitudes de
adquisiciones en una hoja electronica de control. En esta base de datos se ingresa

informacion relevante como:
e Numero de solicitud
o Descripcion del servicio
e Numero de pedido
e Proveedor
« Fecha de solicitud
« Monto solicitado
« Estado del proceso del servicio
« Fecha de elaboracion de NPG
« Estado de liquidacion del expediente

Este registro permite llevar un control ordenado, actualizado y transparente de todos

los servicios cancelados bajo el grupo 100.

Anexo 2

S L e e e x
Arendamiento de maqunaria deoicina 1 | | CONTRATO
1 Waleska | 153 1000 |DFA520.2024 Yo MESES /FINALIZA | Q626500 09012026 | 12012028 | COMPLETO PRIMERA sl
pnnter
EN JULIO 2026
CONTRATO 18
2 | waleska | 153 11000 |DFA-518-2024] Aendamiento de maquinana y equipo de ofana/ | yupeps /FINALIZA |  Q626500] 09012026 | 1201206 | COMPLETO PRIMERA st
pnnter
EN JULIO 2026
CONTRATO 18
3 Waleska 153 11000 |DFA-519.2024| ATendamiento de maquinanay equipo de ofcina/ | Lieceq EINALIZA | Q626500 09012026 121012026 | COMPLETO PRIMERA st
L it EN JULIO 2026
[ CONTRATO 18
4 Waleska | 153 11000 | DFA-517.2004) ATendamiento de maquinariay equipo de oficna / | e/ FINALIZA | 626500 001012026 120012026 | COMPLETO PRIMERA st
prnter
EN JULIO 2026
CONTRATO 18
5 | Waleska | 153 11000 |DFA521.2024| ATendamiento de maguinariay equipo de oficna/ | \pees FINALIZA | 0626500 000V2026 | 12001208 | COMPLETO PRIMERA st
panter
EN JULIO 2026
CONTRATO 18
5 Waleska | 153 11000 |DFA-522-2024| ATendanvento de maguinaria y equipo de oficina /| \ieces FINALIZA | 0626500 080122026 120012026 | COMPLETO PRIMERA si
- EN JULIO 2026
7 | Waeska | 1000 |DFAOT2o0a| T eleckica escusth Naconal e derca DICIEMBRE QU94136] 00012026 | 12012026 | COMPLETO PRIMERA st
8 | Waleska | 113 11000 |DFA.004.2026] __ telefonia direccion de formacion artisica DICIEMBRE G0096| 09012026 | 12001202 | COMPLETO PRIMERA S
9 | Waleska | 13 11000 DFA003:2076) 'eefona escuela nacienal de arie dramaico carlos | DICIEMBRE Q220000 09012026 | 12012028 | COMPLETO PRIMERA st
10 | Waleska | 112 1000 [oFAO102026 29 T - DICIEMBRE Q711338 09012026 | 12012026 | COMPLETO PRIMERA s
1| Waleska | M 1000 |DFA011.2026 mﬁmm‘gmuwm:;am DICIEMBRE Q282031] 09012006 | 12012026 | COMPLETO PRIMERA sl
2| Waleska | 112 1000 | DFA-009.2026| agua escuela Nacional de danza Marcelle bonge | DICIEMBRE G547.06| 09012026 | 120012026_| COMPLETO PRIMERA £l
13 | Waleska | M3 1000 |DFA02.2006| 'elefonia escueia “‘w""‘““"’“ Mot DICIEMBRE Q45400 09012028 | 12001202 | COMPLETO PRIMERA st




2 Waleska " 11000  [DFA-289-2026 ENERGIA ARTES PLASTICAS ENERO Q327300 COMPLETO CUATRIMESTRAL st
3 Waleska m 11000 | DFA-260-2026 ENERGIA DANZA ENERO Q289534 1740272026 COMPLETO CUATRIMESTRAL St
3 Waleska m 11000 |DFA-291-2026 ENERGIA MANUEL HERRARTE ENERO Q141,36 COMPLETO CUATRIMESTRAL Si
32 Waleska ikl 11000 E?Amams ENERGIA CONSERVATORIO 1 ENERO Q4248 1TR22026 1810272026 COMPLETO CUATRIMESTRAL Sl
33 Waleska 111 11000 | DFA-283-2026 ENERGIA CC ORIO 2 ENERO Q2 606,84 1710212026 COMPLETO CUATRIMESTRAL. SI
34 Waieska m 11000 |DFA-294-2026 ENERGIA CONSERVATORIO 3 ENERC 0276243 COMPLETO CUATRIMESTRAL St
3 Waleska mn 11000 |DFA.295-2026 ENERGIA C( IRIO 4 ENERO Q1415569 COMPLETO CUATRIMESTRAL St
38 Waleska 1 11000 | DFA-296-2026 TELEFONIA DE DFA ENERO Q93.00 17022028 COMPLETO CUATRIMESTRAL Ell
3r Waleska 13 11000 {DFA-208-2026 TELEFONIA CONSERVATORIO ENERO Q269,00 17/02:2026 COMPLETO CUATRIMESTRAL El
38 Waleska 13 11000 | DFA-299-2026 TELEFONIA ARTES PLASTICAS ENERO Q457 35 171022026 COMPLETO CUATRIMESTRAL St
38 Waleska 13 11000 |DFA-300-2026 TELEFONIA DANZA ENERO Q47208 172022026 181022026 COMPLETO CUATRIMESTRAL Sl
40 Waieska i 11000 {DFA-302-2026| ENERGIA FIDEL OROZCO ENERO 1848 131022026 COMPLETO CUATR St
41 Waleska 13 11000  |DFA-305-2026 INTERNET FIDEL ORO2CO ORC REY ENERO Q205 00 10102/2026 110212028 COMPLETO CUATRIMESTRAL Si
42 Waleska 13 11000 | DFA-045.2026 INTERNET FIDEL OROZCO ORO REY DICIEMBRE Q205 00 117022026 COMPLETO CUATRIMESTRAL SI
Waleska 13 11000 |DFA-§25-2024 INTERNET DANZA ENERO Q132676 COMPLETO CUATRIMESTRAL El
Waleska 13 11000 |DFA-527-2024 INTERNET GLORIA MARINA ENERO Q132676 13/0212026 COMPLETO CUATRIMESTRAL St
Waleska 13 11000 |DFA-524-2024 INTERNET ARTES PLASTICAS ENERO Q132676 131022026 COMPLETO CUATRIMESTRAL 8

13 11000 |DFA-528-2024 INTERNET GERMAN ALCANTARA ENERO Q132676 131022028 COMPLETO CUATRIMESTRAL S

47 13 11000 |DFA-523-2024 TELEFONIA ENERO Q507 60 190212026 COMPLETO CUATRIMESTRAL S
48 Waleska 13 11000 |DFA-283-2026 INTERNET MANUEL HERRARTE ENERO Q22500 060212026 GOMPLETO CUATRIMESTRAL Si
49 Waleska 153 11000 |DFA-520.2026 PRINTER ENERO 06.265.00 060212025 06:02/2026 COMPLETO CUATRIMESTRAL El
50 Waleska 12 11000 |DFA-410-2026 AGUA DANZA ENEROC 81870 COMPLETO CUATRIMESTRAL Si
51 Waleska 12 11000 |DFA-411-2026 AGUA ENAP ENERO Q7.269.34 COMPLETO CUATRIMESTRAL St
52 Waleska 12 11000 [DFA-412-2026 AGUA CONSE ENERO Q8.831.88 COMPLETO CUATRIMESTRAL st
53 Waleska 1t 11000 |DFA-4182026 ENERGIA ELIAS GARCIA ENERO Q38767 24102/2028 2610212026 COMPLETO CUATRIMESTRAL sl

EXCEOENTE DE COPIAS DEL MES DE : EN COMPRAS
% | waeska| 122 | 1000 |DFA2722026) S OCTUBRE Quoess | 25012028 | 2mowaose | BN SOMPRAS CAJA CHICA NO
57 | waeska | 13 1000 |DFA-465:2028]  PAGO INTERNET MANUEL HERRARTE FEBRERO Q2500 | 0032028 | 04032026 | compieto | CUATRMESTRAL/ si
Waeska | 113 1000 |DFA-466-2026]  INTERNET FIDEL OROZCO ORO REY FEBRERO Q20500 | 03032026 | w0320 | CompieTo | CUATRMESTRALI sl
56 | Waleska | 153 11000 |DFA520.2024 PRINTER FEBRERO 0626500 | 05032026 | 10032026 | compreTo | CUATRIMESTRALI si
60 | Waesks | 113 11000 | DFA-469-2026 PAGO DE TELEFONIA ENAP FEBRERO Q46579 | 050320% | 10032026 | compLeTo | CUATRMESTRALS sl
61 | Waeska| 113 | 11000 |DFA4702026 PAGO DE TELEFONIA DANZA FEBREROD osod0 | 08032028 | 10032026 | compeTo | CUATRMESTRAL/ si
62 | Waeska| 13 | 1000 |DFA471-2006 PAGO DE TELEFONIA DFA FEBRERO Qw222 | 0803208 | 1003202 | CompLETo | CUATRIMESTRALY sl
6 | Waleska | 111 11000 |DFA-473-2026|PAGO DE ENERGIA ELECTRICAFIDEL OROZCO|  FEBRERO 01843 | 06032026 | 12032028 | CowpLETo | CUATRMESTRAL/ sl
64 | Waleska | 13 | 1000 |DFA4722026]  PAGO DEINTERNET JESUS CASTILLO FEBRERO co7sas | osova028 | t12oseos | compiero | CUATRIMESTRAL/ si
6 | veleska | 113 1000 |DFA-470.2028|  PAGO DE TELEFONIA CONSERVATORIO FEBRERC QU035 | 00032028 | 1203206 | compLeTo | CUATRIMESTRALY s
66 | Waleska| 11000 |[DFA-480-2028)  PAGO DE ENERGIA CONSERVATORIO 1 FEBRERO Q54,50 09032026 | 1200206 | compiero | CUATRMESTRAL! si
67 | waeska | 11000 [DFA-481:2026] - PAGO DE ENERGIA CONSERVATORIC 2 FEBRERD zearde | 00032026 | 12032026 | compero | CUATRMESTRAL/ si
68 | waeska| 1 11000 |DFA-482.2026|  PAGO DE ENERGIA CONSERVATORIO 3 FEBRERO caeoeo4 | 0owd208 | 1202026 | compiero | CUNRIMESTRALI si
6 | Waleska | 111 11000 |DFA-483.2028|  PAGO DE ENERGIA CONSERVATORIO 4 FEBRERO | Q1627220 | 08032026 | 12032026 | compieTo | CUATRMESTRALI st
% T T s e
Materaies de protection § A /Nueva. ingid Cafife Bodega para esguardo e stuameros z
Vi Hanuei Lopes Caslo TP vl oz a7sum ENTREGADO A CONTA
M o n Manoet e Jesus Garay TR Gl WARZO ersem w3205 103208 ENTREGA00 A CONTA
e ] arvers Conseniono o WARZD TEsm s s BITREGADO A COITA
prsain K 9 WARZO BN Py 1063205 ENTREGAD0 4 CONTA
eemores bians TR S Ron Bea Gz Sty S bodege 6 Deeceon 6 Faemvcon AAehGE W0 TneIE v [ ETREGAD0 A CONA
ALERON SOCIEDAD AHONMA FLOR DE| ouCk DEMUSICA n expengnreen | ESAEL
AR NERCEDES OAACA GASTILO) casTuo OLAIKES

Solicitud y verificacion de facturas

Como parte del proceso administrativo, se gestiona la solicitud de facturas a los

proveedores, verificando que estas cumplieran con los requisitos fiscales y

administrativos establecidos. Se revisaron aspectos como

o Datos correctos de la institucion

« Numero de identificacion tributaria




« Descripcion del servicio
« Montos correctos

 Fecha de emision

En caso de detectarse errores, se solicita la correccion correspondiente al proveedor

para evitar inconvenientes en el proceso de pago.

Anexo 3

Empresa Muncipal de Agua de i3 Ciudad de Guatemala
EMPAGUA
€ av 1-27 zona 4 Guatemaia Gustemaia
Factura Electranica
NIT. 330651-8
Fecha: Guatemala, 23 0e Febiero de 2026
CORRELATIVO BANCOS AG-3248283
NEDIQOR TBIOCYOE
PERIODO DE LECTURA DE ENEROI2UZS A FERRERD202%
NIT: TI256E Nu Anexo 47O
NOMBRE DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
DIRECTION 24 CA 04-27 20 BODEGAS MUNCPALES

EMPAGUA

MES OE SERVICIO

| FEBRERO2C2S EN EMPAGUA

i . Joeazeze i
L LECTURAS

§> T R T R
| i

i 19729 | .. IR NN, .1 S

C N RESUMEN OF CARGOS
) DESCRIPCION “

| VALOR CONSUMO !

i VALOR ALCANTARMLLADO (SAVA '
| VALOR CARGO F130

VALOR CARGOS POR MORA
| TASA POR TRATAMIENTO DE AGUAS
| VALOR OTROS CARGOS

i);“ womses R

| 11 VALOR SALDO A FAVOR

{1 CUOTA CONVENIO

121 SALDO ANTERIOR

TOTAL A PAGAR

] AGRADECEREMOS SU PAGO ANTES DE LA FECHA DE VENCMIENTO

| PROGLEMA DE LECTURA MEDDOR INACCESIBLE . DEBE SOLUCIONARLO
ACUERDO COM.043 2029

| CANCELESE EN CAJAS DE LA MUN . VIO MINMUNIS. O BANCOS OEL SISTEMA

| CUENTA EX REGULARIZAC ON

| Exento de ISR segun wticuie 8 Decreto 192012

Ko Aatorzacn BEDQSEIC-I58F €EB4 0098 -8F 1A47324110 Sene BEDOSE IS Nume BFES84244

FECHA LUMITE DE PACO

EN BANCOS
200300

HISTORIAL CONSUMD

HEE

ENE 2028

0eC202% 141 R
NOVI202S e E
QY2028 s R

VALOR i

Q8 040 29

Q1 1865 4G |

42 |

Q06 |

Q000 |

Q00|

. oz m

0o |

Q000 |

o

Qr.esse



FACTURAS DE EMPAGUA { &
Miriam Carlota Mazariegos Garcia -« Juiion v s x, 13 4t 3657 T O «
éuena tarde

Espero se encuentren bien. el motivo dei presente &5 para soficitas fas facturas correspondientes al servicio de Empagua de los siguientes medidores.

. 98019519
+ 1840007026
» 12000009

Quedando a la espera de las facturas,

Saludos cordiales.

Miriam Carlota Mazariegos Garcia . W feb, 1500

Buena § 2 de

Miriam Carlota Mazariegos Garcia -0 auciod o son o 7 ta, 10 % © «
it e Do
Buen dia.

i dandole ala de ios mEncion

Quedo en espera de sus comentarios. Saludos

Control y seguimiento de fechas de pago

Se lleva un control sistematico de las fechas de pago de cada servicio, con el
objetivo de dar seguimiento oportuno al proceso financiero y evitar retrasos en los
pagos a proveedores. Este control permiti6 monitorear los tiempos del tramite
administrativo desde la recepcién de la factura hasta la liquidacion final del

expediente.

Anexo 4

PEDIDOS DE SERVICIOS

458 EH SIGES
60 | Waleska | 113 | 11000 |DFA-469.2026 PAGO DE TELEFONIA ENAP FEBRERO Qus7e | 06032026 | 10032026 | CoMPLETO | CUATRMESTRALS st
6 [weleska| 113 | noo0 [DFA470.2026 PAGO DE TELEFONIA DANZA FEBRERO aso640 | 05032026 | 10032026 | comptero | CUATRMESTRALS s
|62 | aleska| w3 | 1000 [DFA4712026 PAGO DE TELEFONIA DFA FEBRERO 222 | 6wz | 100302 | coweero | CUATRMESTRAL! s
; CUATRIMESTRAL 7
63 | Walesks | 111 | 11000 |DFA-473.2026|PAGO DE ENERGIA ELECTRICAFIDEL OROZCO|  FEBRERO Qie4e | 06032026 | 12032026 | COMPLETO bl st
| 6t | weleska | m 19000 |DFA-472.2026]  PAGO DE INTERNET JESUS CASTILLO FEBRERC ozsaa | ceoxzzs | 12032006 | cowpeto | CUATEMESTRALY st
CUATRIMESTRAL 7
6 | Waleska | 113 | 11000 |DFA479-2026| PAGO DE TELEFONIA CONSERVATORIO FEBRERO Q30035 | 09032026 | 12032026 | COMPLETO ook s
6 | Wakska | 11000 |DFA480-2028]  PAGO DE ENERGIA CONSERVATORIO 1 FEBRERQ ases0 | 0903202 | 1203206 | compiero | CUATRMESTRALS st
67 | waleska | m 11000 |DFA-481-2026|  PAGO DE ENERGIA CONSERVATORIO 2 FEBRERO o2su148 | o090y | 1203205 | cowptero | CUATRMESTRALS si
68 | wateska | 11 11000 |DFA-482-2026]  PAGO DE ENERGIA CONSERVATORIO 3 FEBRERO Q369804 | 09032026 | 12032026 | compieto | CUATRIMESTRAL/ si
69 | Waleska | 11 11000 [DFA4832026]  PAGO DE ENERGIA CONSERVATORIO 4 FEBRERO | Q1627220 | 03032026 | 1203206 | CowpieTo | CUATRMESTRALS si
70 | waleska | 11 1000 |DFA-484-2026 PAGO DE ENERGIA DE DANZA FEBRERO 033358 | 0903202 | 12032025 | cowpiero | CUATRMESTRALS st
7t | viateska | 1 11000 | DFA-485-2026 PAGO DE ENERGIA DE ENAP FEBRERO 0i10577 | 09032026 | 12032026 | cowpiero | CUATRMESTRALY st
72 | waleska | 1 | mooo |oFA291.2026 ENERGIA MANUEL HERRARTE FEBRERO ouses0 | oenaaes | 100320 | compiero | CUATRMESTRALS st
CUATRIMESTRAL
73 | walesks | 111 | 11000 |DFA-487-2026|ENERGIA JESUS CASTILLO QUETZALTENANGO|  FEBRERO are37e | 12032006 | 16032026 Aqu . No
74 | valeska | 1 11000 |DFA-433-2026] AGUA JESUS CASTILLO QUETZALTENANGO FEBRERO 060680 | 12032006 | 16032026 Aaul s o NO
Waleska | 111 11000 |DFA-523-2024 TELEFONIA FEBRERO os760 | 1203206 | 1603206 | cowpiero | CUATRIMESTRALS si
7% | waleska | 113 1000 |DFA-625-2024 CONTRATO DE INTERNET FEBRERO 0530704 Aqui et No



Comunicacion y coordinacion directa con proveedores

Se mantiene comunicacién directa con los proveedores, con el propésito de

coordinar aspectos relacionados con:
« Entrega de facturas de servicios o arrendamientos
« Solicitud de facturacion
e Correccion de documentos
« Confirmacion de recepcién de pagos

Esta comunicacion permite mantener un flujo eficiente de informacién y garantizar el

cumplimiento de los compromisos establecidos.

Anexo 5

Amaidi Helder (F)

Lulyta Reyes hija de Esteban (F)

st

Tomas Chitic (F)
[ VERIFICADOR Factura marzo -

Esvin (M) Martin

¥

7 Buen diz

Heidy Contreras San Benito Peten (W)

N o s
) Sticker



Integracion y armado de expedientes administrativos

Para cada servicio se procede a integrar el expediente administrativo
correspondiente, el cual incluya toda la documentacion necesaria para el proceso de

pago, tales como:
¢ Requerimiento
o Facturas
e Documentos de respaldo
« Firmas de autorizacion
o Comprobantes de recepcion
« Documentacion foliada

El armado adecuado de los expedientes permitic mantener un orden documental y

facilitar las revisiones administrativas o auditorias.

Anexo 6

Traslado de expedientes a la seccion de compras

Una vez integrados los documentos requeridos, se realizo el traslado de los
expedientes a la seccion de compras, con el fin de continuar el proceso

administrativo correspondiente para la gestion de adquisicion de bienes o servicios.



Elaboracion de requerimientos

Se realiza los requerimientos administrativos necesarios para formalizar el proceso
de cancelacion, asegurando que cada solicitud cumpliera con los procedimientos

institucionales establecidos en la contratacion de servicios.

4002633000 200} 02304,




Digitalizacion y escaneo de expedientes

Con el objetivo de mantener respaldo digital de la documentacién, se procede al
escaneo de los expedientes, generando archivos electronicos que permiten
resguardar la informacion y facilitar su consulta en caso de requerirse para

verificaciones administrativas o auditorias.

respaldo > Escritoric > EXP.ESCANEADOS 2026 > SERVICIOS > FEBRERO 2026 > ENERGIA

T Ordenar = Ver “ee

,‘.
Nombre Fecha de modificacion

*% DFA-027-2026 ENERGIA ELIAS GARCIA DL...  2/03/2026 09:37

Umen o
"~ DFA-2858-2026 ENERGIA ENAP 2370272026 04:37 PDF Document 3RO KB
%+ DFA-290-2026 ENERGIA DANZA 25/0272028 1016 PDF Document 3,068 K8

*» DFA-291-2026 ENERGIA MANUEL HERRA...

™+ DFA-292-2026 ENERGIA CONSE 1

.+ DFA-293-2026 ENERGIA CONSE 2 23/02/2026 09:34 2
¥ ™ DFA-294-2026 ENERGIA CONSE 3 2370272026 0%:36 PDF Document 2879 KB
™~ DFA-295-2026 ENERGIA CONSE 4 23/02/2026059:32 PDF Document 2,501 KB

™ DFA-302-2026 ENERGIA FIDEL OROZCO 24/02/2026 16:08

" DFA-418-2026 ENERGIA ELIAS GARCIAE...  2/03/2026 0%:4(

*» DFA-441-2026 ENERGIA JESUS CASTILLO 2/03/2026 09:48 POF Document

espaldo > [Escritoric > EXP.ESCANEADOS 2026 > SERVICIOS > FEBRERO 2026 > INTERNET

T Ordenar = Ver
Nombre ) Fecha de medificacion  Tipo Temario
% DFA-045-2026 INTERNET SAN MARCOS DICIEMBRE 2025 3370212026 08:54 PDF Document 2,795 K8
% DFA-283-2026 INTERNET MANUEL HERRARTE 2310272026 1R-44 POF Document
" DFA-305-2026 INTERNET SAN MARCOS ENERO ment 2

* DFA-528-2024, DFA-525-2024, DFA-524-2024, DFA-527-2025 INTERNET  23/02/2026 09:46 PDF Document 7.788K8




Liquidacion de expedientes

Posteriormente se procede a armar y liquidar los expedientes, integrando todos los
documentos finales que respaldan la ejecucion de su correspondiente pago. Esta
etapa incluyé la verificacion de que cada expediente estuviera completo y

debidamente autorizado, para luego poder reportar los pagos a los proveedores.
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COMPROBANTE DE PAGO FACTURAS DE ENERO 2026 @i sccvs « X8

= Resume este correo electronico

Mnrummmnnqocswm dadfaSmed gobgt @umawngn f @ @
para } corportis -
Buen dia estimados,
Por este medio adjunto comprobante de pago por medio de cur del mes de enero 2026

Cualquier duda a la orden

Saludos cordiales,
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