Guatemala, 29 de Diciembre de 2017
Informe No. 006-2017

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme fo estipulado en el Contrato 2282-2017, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial No. 568-2017, correspondiente al mes de Diciembre de 2017,
para el cobro de mis honorarios presenta factura de Pequefio Contribuyente Factura Serie A
No.000011.

ACTIVIDADES REALIZADAS.

a. Apoyar en la elaboracidn de términos de referencia para ias contrataciones de personal
de Escuelas, Conservatorios, Academias y Orquestas de la Direccion de Formacion
Artistica

b. Apoyar en la elaboracion y dar seguimiento a las requisiciones de bienes, suministros y
servicios que se generen en el drea Financiera de la Direccidon de Formacién Artistica

c. Apoyar en la recepcion y clasificacidn de documentos del area financiera de la
Direccion de Formacion Artistica.

d. Apovar en la conformacidn de expedientes de pago a proveedores
Apovyar en la canformacion del archive del drea financiera de la Direccion de Formacién
Artistica

f.  Apoyar en la revision y recepcién de informes del personal contratado en el Subgrupo
18 de Escuelas, Conservatorios, Academias y Orquestas de la Direccion de Formacién
Artistica

g. Brindar apoyo en I[a elaboracidn de oficios, providencias e informes y demés
documentos de tipo oficial que sea requeridos en el drea financiera de la Direccidon de
Faormacion Artistica

h. Otras actividades afines a su cargo



Resultados Cbienidos

a. Seapoyo en la elaboracion de términos de referencia para la contratacion de personal
de los renglones, 185 y 189 de unas Escuelas y Conservatorios que estdn a cargo de la -
Direccién de Formacion Artistica.

b. Se apoyod en la realizacidn de formularios de Requisiciones para solicitar bienes y
servicios para la Escuela de Artes Plasticas y Conservatorios de Musica, seguimiento al
tramite de la habilitacidn de hojas moviles en Cantraloria de Cuentas para Libros de
Actas que utilizaran las distintas Escuelas de Arte y Conservatorios de Musica a cargo

de Ia Direccion de Farmacién Artistica.

c. Seapoyd alosencargados de las Escuelas, Conservatorios , Academias y Orquesta
para la pronta recepcion de informesy facturas de Maestros y su revisién para
pago de los mismos,

d. Se apoyo en la distribucidn de informes y facturas, a los contaderes de los centros de
costo de la Direccion de Formacién Artistica para la conformacién de expedientes para
su tramite de liguidacién y pago.

g, Seapoyo enelescaneo de expedientes ya completos para pago de personal
contratado en el Subgrupo 18 y enviarlos via correo al Departamento de Compras.

f.  Seapoyd enla conformacion de pre drdenes de compra y ordenes de liquidacidn del
personal del subgrupc 18.

g. Se apoyo al ordenamiento y conformacion del archivo del mes de Diciembre del centro
de costo de la Direccion de Formacidn Artistica.

h. Seapoyé en la elaboracidon de distintos documentos a los cantadores de los centros de
costo del Area Pedagdgico y Area de Academias Comunitarias de Arte de la Direccién
de Formacidn Artistica.

i.  Se apoyd en las requisiciones pendientes y recientes para su aprobacidn y liguidacion.

Atentamente,

icia Hernandez Diéguez Vo.Bo.

ta Barneond b
Artistica
5 Ares

Licda, Gretchen Fabioid
Duaciora de Formacion
Direccion General de la

ACUDE-



Guatemala, 29 de Diciembre de 2017
Informe No. 007-2017

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIQ ARAUIO Y ARAUIO
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cuitura y Deportes

Ciudad

Licenciado Viceministro;

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME FINAL DE
ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo estipulado en el Contrato 2282-2017, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial No. 568-2017, correspondiente al 24 de julio al 31 de Diciembre

del presente afio.

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS.

a. Apoyar en la elaboracion de términos de referencia para las contrataciones de personal
de Escuelas, Conservatorios, Academias y Orquestas de la Direccion de Formacion
Artistica

h. Apoyar en la elaboracién y dar seguimiento a las requisiciones de bienes, suministros y
servicios que se generen en el area Financiera de la Direccidn de Formacion Artistica

c. Apoyaren la recepcidn y clasificacidn de documentos del  &rea financiera de la
Direccion de Formacion Artistica.

d. Apoyar en la conformacion de expedientes de pago a proveedores

e. Apoyar en la conformacion del archivo del area financiera de la Direccién de Formacion
Artistica

f. Apovar en la revision y recepcidén de informes del personal contratado en el
Subgrupc 18 de Escuelas, Conservatorios, Academias y Orquestas de la Direccion de
Formacion Artistica

g. Brindar apoyo en la elaboracidn de oficios, providencias e informes y demds
documentos de tipo oficial que sea requeridos en el &rea financiera de la Direccidn de
Formacion Artistica

h. Otras actividades afines a su cargo

E /{fl»l//[ - \\
e Hernanc feguez Vo.Bo. ™




Guatemala 29 de Diciembre de 2017
Informe No. 06-2017

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad

Licenciado Araujo:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésitc de presentarle mi informe final
de resultados obtenidos conforme lo estipulado en el Contrato No. 2820-2017, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial No. 771-2017, correspondiente del 20 de septiembre al 31
de diciembre del presente afio, siendo lo siguiente:

Informe Final de Resultados Obtenidos

s Se apoyo a los docentes de las diferentes Academias Comunitarias de Arte en la
induccion, seguimiento, recepcion y difusion de la elaboracidn y entrega de
informes a presentar sobre las diferentes actividades artisticas llevadas a cabo
segun planificacion. (Exposiciones de dibujo y pintura, representaciéon en festivales
culturales, conciertos de Marimba )

e« Se apoyo brindando informacion sobre el proceso de presentacion de informes y
facturas a los docentes del sub grupo 18, pertenecientes a las Academias
Comunitarias de Arte para que se les efectuara el pago de honorarios
correspondientes a cada mes donde prestaron sus servicios.

e Se apoyd en la consolidacién de una base de datos de todos los alumnos

. pertenecientes a las Escuelas Comunitarias de Arte para contar con datos
actualizados de todo el personal por medic del Formato RUU-N (Registro
Unificado de Usuarios)

o Se apoyd a los docentes en las diferentes actividades planificadas como
capacitaciones que se brindaron para fortalecer los conocimientos y ponerlos en
practica en las actividades que desempefian con [0s alumnos.

e Se apoyo en la induccion y manejo del correo institucional creado para una mejor
comunicacion entre los docentes pertenecientes a las Academias Comunitarias de
Arte,

e Se apoyo al coordinador de Academias en el archivo y resguardo de los diferentes
documenios que ingresan diariamente a ia Direccidn de Formacién Artistica como
solicitud de vacaciones, suspensiones y altas de |IGSS, retenciones, permisos y



