Guatemala, 31 de marzo del 2026

Licenciada

Ana Olivia Castafieda Arroyo
Directora General

Direccién General de las Artes
Ministerio de Culturay Deportes
Su Despacho

Licenciada Castafieda Arroyo:

Me dirijo a usted de la manera més atenta y con el fin de presentarle miinforme de actividades realizadas
. . ‘ . 7 .

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. 185-735-2026-

DGA-MCD y Resolucién VC-DGA-047-2026. /

/
1. Genere registros en los expedientes de los renglones 185y 189, incluyendo ndmero de contrato y
factura en las fases de compromiso y devengado, y conformar expedientes de contratacion

correspondientes al mes de marzo de 2026 para la Coordinacion de Escuelas y Conservatorios.

2. Conformacion de expedientes para contratacion de personal en los renglones 185 y 189 a cargo de la

Coordinacién de Escuelas y Conservatorios del mes de abril del afio 2026.

3. Consolidacién de Informes y facturas de Actividades Mensuales relacionados a la entrega de productos
del personal contratado en los renglones 185 y 189, a cargo de la Coordinacion de Escuelas y

Conservatorios.

4. Elaborar los informes que soliciten las autoridades superiores.

5. Otras actividades afines a su contrato que fueran asignadas por la autoridad supejor\
L N

E W—

V'\/
Olga Alondra Gonzélez Bamaca




Informe del Primer Producto

Generacion y registro inicial en hojas de control de los expedientes correspondientes a
los renglones 185 y 189 del mes de marzo 2026, incluyendo niimero de contrato y niimero
de factura en las fases de compromiso y devengado, asi como la conformacién y
organizacion fisica de los expedientes del personal contratado a cargo de la
Coordinacion de Escuelas y Conservatorios, con la presentacién del informe mensual de
actividades realizadas. Actualizacion y conformaciéon de expedientes del personal

contratado en los renglones 185 y 189 correspondientes al mes de marzo 2026,
verificando la correcta integracion de contratos, facturas e informes de actividades
mensuales y asegurando su adecuada incorporacion en los registros administrativos,
con la entrega del informe mensual de gestion.
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Olga Alondra Gonzélez Bamaca




ANEXOS
Revision de expedientes 185 y 189 con base al checklist

Se verifican los siguientes datos:

e Verificar cuadro de aprobacién

e pedido.
® Aval.
e TDR.

» Verificar que el RTU este actualizado con el fin de que la actividad econémica coincida
con la solicitada. (8411.40 Actividades de la Administracién Publica en General).

e Verificar que tengan inventario de cuentas Activo.

» Verificar que este adjuntado fotocopia de cheque anulado.

» Verificar que sus datos estén correctos en la hoja de Contraloria General de cuentas.

 Verificar que el CV tenga los datos que se requieren y este correctamente escritos y
firmado por el contratista.

» Verificar que la fotocopia del DPI sea legible.

 Verificar que este adjuntada la experiencia laboral que fue agregada en el CV.

» Verificar que el titulo a nivel medio o profesional se encuentre registrado bajo la
contraloria general de cuentas.

» Verificar que tengan constancia de colegiado Activo durante el periodo de contratacién
esto unicamente con los que van a prestar servicios profesionales.

» Verificar que los Antecedentes Penales y Policiacos se encuentren vigentes durante el
periodo de contratacion.

» Verificar que en el documento de solvencia fiscal la actividad econémica corresponda a
la que se solicita para contratacion. (8411.40 Actividades de la Administracién Publica en
General).

» Verificar que en los datos del contratista estén escritos correctamente en la Declaracién
Jurada.

* Verificar que el RGAE se encuentre actualizado y el contratista se encuentre inscrito ante
el MINFIN.

» Verificar que el RENAS se encuentre vigente durante el periodo de contratacion.

» Verificar que este adjuntado el Boleto de Ornato.



Realizacion de pedidos

Se realiza el pedido de contratacion para adquirir un numero de registro para el contratista.
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185

BASICA

DFA-379-2028

SUBGRUPO 18 SONIA ABIGAIL JUAREZ ARCHILLA DE DEVAUX

ALONORA

380

185

BASICA

DFA-380-2026

SUBGRUPO 18 LUCIA BEATRIZ CHAVEZ MERIDA

ALONDRA
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185

BASICA

DFA-381-2026

SUBGRUPO18 ARTURO ALFREDO RODRIGUEZ OSUNA

ALONDRA
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185
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BASICA

DFA-382-2026

SUBGRUPO18 IVAN ALEXANDER VILLATORO COBOX

ALONDRA

383

185

BASICA

DFA-381-2026

SUBGRUPO18 CESAR EMANUEL JUAREZ RAMIREZ

ALONDRA

Revision de Pedidos

En la revision del pedido se revisan los siguientes datos:

la fecha tiene que ser la correcta, el correlativo tiene que ser el correcto que no esté duplicado

con otro documento, se revisa el renglén presupuestario, que sea el renglén con el que se esta

trabajando ya sea 185, 189 y 183. Se revisa el cédigo de consumo, Se revisa la fuente, y se revisa

el subproducto ya que se trabajan dos tipos de subproductos: formacién profesional (005-001-
0006) y Formacion Basica (005-001-0006).




{ RGN N
|t o o on
vy

iz s Seeion VoW s pern Srskre 3 thieds 56 eTARNDS S0
i,

Rrvsccpmer, s 13, e 20
i euaitr e ot b 06 35 Dhwcsint Cotne o' o fan Arver o Aviess S Gl
e e T

s - 155y i o et wimas o

¢ Somwnn i

o 383 5 430 s ey e @ Covdkacn e |

I Coors caiso dy Tacaws ¢ Consec oy
Comuch drson e e B9 ATATRENY LW TWEEITCN § ) ST 08 YIEC A8 AT LIy
FETHS s

3 TRt a3 43 OO 00 00 PG A O wan

oo BT TN MO 16 M 5 T
ey o nif Wi ¢ A S U
iwmy seboy

o ko by dvisiar
iumene aphief

e

T Srecvar Garem s S T
D TV TR R R RO\ SR

Realizacion de Aval.

En la realizacidn se distribuyen los pagos que recibird el contratista mensualmente durante el periodo de

contratacion este documento lleva los siguientes datos.

Partida presupuestaria

Nombre completo del contratista.

Periodo del Aval, segun el tiempo que prestara sus servicios.
Tipo de servicio ya sea técnico o profesional.
Establecimiento, lugar donde se prestara el servicio.
Rengldn presupuestario.

Pagos distribuidos por mes.
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REVISION DE AVAL

En la revisidn se verifican los siguientes datos:

Fuente.

Nombre del contratista que este escrito como en el DPI.

Periodo del Aval, que las fechas sean las correctas.

Tipo de servicio, ya sea profesionales o Técnicos.

Establecimiento, (lugar donde prestara sus servicios) que este escrito como en el acuerdo Ministerial.
Rengldn presupuestario. Que sea el correcto.

Pagos mensuales, que sean los correctos, esto se verifica en el presupuesto.

©NOUEWN R

Realizacion de cuadro de aprobacion

En la realizacion del cuadro de aprobacidn se agregan los siguientes datos: nombre completo del contratista
tiene que estar escrito como en esta en el Dpi, direccidn (lugar donde prestara sus servicios),
departamento/unidad, tipo de servicio ya sean profesionales o técnicos, renglén presupuestario, subproducto,
honorarios (cantidad total), vigencia de la contratacién y observaciones.




Revision de cuadro de aprobacion

En la revision se verifican los siguientes datos, nombre completo del contratista tiene que estar escrito como en
esta en el Dpi, direccién (lugar donde prestara sus servicios) que este escrito como esta en el acuerdo
Ministerial, departamento/unidad, tipo de servicio ya sean profesionales o técnicos, renglén presupuestario,
subproducto, honorarios (cantidad total), vigencia de la contratacién y observaciones.

Escaneo de expedientes completos

Este procedimiento se realiza para poder tener un registro de todos los documentos en digital ya que sirve para
poder publicar los NPG en guate compras, como primer paso se escanea el expediente completo, después se
dividen en tres partes que seria: pedido, fianza y contrato para poder iniciar a publicar los NPG.

EXPEDIENTE 2026 ALEJANDRA RUBK LOPEZ CETINO DE HERRERA.pof




Publicacion de NPG

Para poder iniciar con las publicaciones se necesita tener escaneado lo que seria el pedido, el contrato yla
fianza. Ya que estos son los documentos que se publican. Luego de publicar se copea el nimero de publicacién y
se agrega en nuestros controles. Luego se guarda la publicacién de NPG como PDF esto para poder tener
constancia de la publicacién.

A. Datos de la Compra: Namero de publicacion E579733017
Modalidad Procedimientos Regulados por el articulo 44 LCE (Casos de Excepcion)
Sub modalidad de compra Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales individuales (Art. 44 inciso e)
Descripcion Prestar sus servicios técnicos de capacitacion en técnica instrumental para instrumentos de cuerda en la

Direccion de Formacion Artistica de la Direcaidn General de las Artes del Ministerio de Cultura y Deportes del
Municipio y Departamento de Guatemala, correspondiente al periodo del 02/02/2026 al 29/06/2026

Fecha de gestion de compra 13.ene.2026
Estatus Publicado
Monto 20,000.00
B. Datos del Proveedor: NIV o Pais 104297360
Nombre Completo LOPEZ,RODAS, ,LARISSA,INEZ
Clasificacion Persona Individual

En este documento es donde se coloca el numero de NPG, con el nombre de la persona quien lo realizo

| ROGER RENE MARTINEZ URIARTE E579591883  ALONDRA
| DARVINLEONARDO SAM XEC £579408159 ALONDRA
MARIA LIBERTAD SAENZ DE TEJADA SALAZAR | 579426233 'ALONDRA
__ WUAN SILVERIO SAQUIC S0P ES79443633 '
ES7oaA713s. -
£579450597
CRISTOBAL ISRAEL TAMBRIZ AMBROCIO _| 579595156
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Revisidn de facturas
En la revisién de facturas se revisa los siguientes datos:
el nombre del contratista.
EI NIT del receptor (Direccién general de las artes).
La fecha (que sea dia habil).
El nimero de serie.
Numero de la factura.

En la descripcidn se revisa que este bien escrito el numero de contrato, la resolucién y que el producto que este
presentando sea el correcto.




Se verifica que el monto este correcto.

Se verifica que este firmado por el contratista.

Revision de la segunda hoja en la factura
Se verifica el establecimiento tiene que ser el nombre completo del contratista.

e Fecha de emisidn.

e Receptor (Direccién General de las Artes)
e Monto total.

e Serie.

* Numero de la factura.

* Estado (tiene que estar ACTIVO).




En la tercera hoja se revisa que el contratista no presente OMISOS por ejemplo:

NO presenta incumplimientos

15/03/2026 “
Al 11:35:50 3 ‘

™

CONTRIBUYENTE y/o EMISOR

NIT 33126542

NOMBRE LUTS ALEJANDRO, GONZALEZ HERNANDEZ
ol 1722 74044 0101

VERSION 002

RESUMEN
TIPO DE INCUMPLIMIENTO

El no presentar incumplimientos ne garantiza que el contnbuyente pueda
abtener in “Solvencia Fiscal”, ya que el proceso de amision de la misma
considera otras obligaciones no incluidas en ef Verificador integrado

Revision de INFORMES

En el informe se revisa la fecha, numero de contrato y resolucién, el producto a presentar tiene que ser el
correcto, que estén agregadas las actividades, y que este firmado por el contratista.

Guatomata, 27 de fbrero del 2008
Licenciads
Cireccit) Gunural de las Artea
Minietorio de Cuitura y Deportes
Su Desvvitiv
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¢ Elaboré la de lus de tecica para
insrumentos de cuerdss fiotadas, vientos maderes. vientos metales y
percusion sinfonica

* Realicé las do tecnica rara de
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» Elabord los informes que soliciien las Autoridades Superiores.
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supenor
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ESCANEO DE FACTURAS E INFORMES

Este procedimiento se realiza para poder tener un registro en digital de estos documentos, se escanea lo que es

factura e informe, luego se divide. Esto se divide por que se publica Unicamente la factura para alimentar al
NPG.




PUBLICACION DE FACTURAS

Para la publicacién de facturas se necesita el numero de NPG al que se va a alimentar, esto se encuentra en
nuestro archivo de NUMEROS PARA NPG, para realizar este procedimiento se publica tinicamente la factura,
luego se agregan los datos correctos de la factura que serian; NIT del receptor (Direccién General de las Artes),
serie, numero de factura, fecha de emision y fecha que laboro durante el mes ya bien sea a principios de mes o a
mediados de mes. Por ultimo se agrega en el archivo de control que factura fue la que se publico y el nombre de
la persona quien realizo dicho procedimiento.

No. Nidmero de Factura Fechas de Factura Monto Estatus Acciones

Fecha de Factura:
27 febrero.2026

1 9C067C6E - 1366772750 Periodo de Prestacion del 4,000.00  Registrada I-i-—j E
Servicio: it 5
Del: 02.febrero. 2026
als 28.febrero.2026

Total  4,000.00



