Guatemala, 29 de Diciembre del 2017
Informe No. 005-2017

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Viceministro de Culiura

Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad

Licenciado Viceministro:;

De la manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME
DEACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo Numero 2586-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 692-
2017, correspondiente al mes de Diciembre del presente afio, para el cobro de mis
honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente Serie “B”, No. 000012,

Actividades realizadas

a) Asesorar en los procesos administrativos relacionados con las secciones de
compras, almacén, servicios generales, programacién, y de personal del Centro
Cultural Miguel Angel Asturias.

b) Asesorar en la elaboracion del Plan Anual de Compras ~PAC- en coordinacion
con los jefes de Departamento del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

c) Asesorar en la elaboracidn de informes, reportes y toda la informacion que sea
requerida por el Director del Centro Cultural Miguel Angel Asturias y
Autoridades Superiores del Ministerio de Cultura y Deportes.

d) Asesorar en la elaboracién de Manuales de Funciones y Procedimientos del
personal administrativo y financiero del Cultural Miguel Angel Asturias.

e} Otras actividades afines a su contrato,



b)

d)

g)

h)

)

Resultados Obtenidos

Se asesord en el registro de contratos del Centro Cultural Miguel Angel
Asturias en el Portal Web de Contratos de 1a Contraloria General de Cuentas.

Se asesordé en el seguimiento del evento de cotizacion NOG 6860974
ADQUISICION DE  EQUIPO DE COMPUTO, UNIDADES
COMPLEMENTARIAS Y PERIFERICAS, PARA LA DIRECCION
GENERAL DE LAS ARTES, al Departamento Financiero del Centro Cultural
Miguel Angel Asturias.

Se asesord en el registro de informacion para Compra Directa con Oferta
Electronica de los diferentes eventos publicados en la plataforma de
GUATECOMPRAS.gt del Centro Cultural Miguel Anpel Asturias.

Se asesord en la creacidn de normativo interno para la elaboracion de
Contratos por Uso de Espacios de acuerdo al Régimen Mercantil a la Oficina
de Programacion y Contratos de Eventos del Centro Cultual Miguel Angel
Asturias.

Se asesord en la sistematizacion de ingreso de documentos a la oficina de
Programacién y Contratos de Eventos para la suscripcion de Contratos por Uso
de los Espacios del Centro Cultural Miguel Angel Asturias,

Se asesord en la revision y consolidacion de Bases de Adquisicion de
Uniformes y Tabicaciones en oficinas administrativas del Centro Cultural
Miguel Angel Asturias .

Se asesord a las autoridades del Centro Cultural Miguel Angel Asturias en
analisis y cumplimiento del uso de los diferentes espacios de acuerdo al
Reglamento de Uso.

Se asesord en la elaboracion de Ficha de Evaluacion para la determinacion de
las propuestas escénicas que se presentaran durante el ejercicio fiscal 2018.

Se asesord en el andlisis y revision del Manual de Organizaciéon y Funciones

del Centro Cultural Miguel AngelAsturias.

Se asesord en la integracion Plan de Adquisiciones de Compras del Centro
Cultural Miguel Angel Asturias



k) Se asesord en el andlisis y revision de solicitudes de Compras previa
aprobacién  de la Coordinacién Administrativa requeridos por las diferentes

oficinas administrativas.

Atentamente,




Guatemala, 29 de Diciembre del 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 atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales Numero 2586-2017, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial No. 692-2017, correspondiente del 28 de Agosto al 31 de
Diciembre del presente afio, siendo lo siguiente.

Informe Finai de Actividades Realizadas

a) Asesorar en los procesos administrativos relacionados con las secciones de
compras, almacén, servicios generales, prograimacion, y de personal del Centro
Cultural Miguel Angel Asturias.

b) Asesorar en la elaboracion del Plan Anual de Compras —PAC- en coordinacion
con los jefes de Departamento del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

¢) Asesorar en la elaboracién de informes, reportes y toda la informacion que sea
requerida por el Director del Centro Cultural Miguel Angel Asturias y
Autoridades Superiores del Ministerio de Cultura y Deportes.

d) Asesorar en la elaboracion de Manuales de Funciones y Procedimientos del
personal administrativo y financiero del Cultural Miguel Angel Asturias.

e} Oiras actividades afines a su confrato.
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Licenciada\8angdra Cofina Ambrosio Juirez
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0 nodora Administrativa
Cefio Cuttural Miguel Angel Asturias
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Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Vicemimstro de Culiura

Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad

Licenciado Viceminisiro:

De la manera atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi INFORME
FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales Numero 2586-2017, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial No. 692-2017, correspondiente del 28 de Agosto al 31 de
Diciembre del presente afio, siendo Jo siguiente.

a)

b)

d)

e)

Informe Finai de Resultados Obtenidos

Se asesord en las acciones de fortalecimiento de la  Coordinacion
Admmnstrativa  en temas de compras, planificacién, y programacion de
eventos del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesord en la creacion de lineamientos especificos para la presentacion de
proyectos especiales, el Plan Operativo vy el Plan de Compras de cada
departamento  del Centro Cultural Miguel Angel Asturias para ser presentado
a la Coordinacion Administrativa,

Se asesor¢ en el andlisis de los Reglamentos de Cobro v de uso de los
espacios para determinar su funcionabilidad a la seccidén de Programacion y
Contratos de Eventos.

Se asesord en la revision de los contratos por uso de espacios del Centro
Cultural Miguel Angel Asturias.

Se asesord en la revision y analisis de bases de cotizacion y licitacion del
Centro Cultural Miguel Angel Asturias.



f) Se asesor6 en el monitoreo del convenio de parqueo con la Municipalidad de
Guatemala y el Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

g} Se asesord en la restructuracion de Ia oficina de Programacion v Contratos de
Eventos del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

) Se asesord en la coordinacion y logistica de los eventos realizados en el
Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

1) Se asesord en el analisis y revisidn de solicitudes de compras previa
aprobacion  de la Coordinacion Administrativa requeridos por las diferentes
oficinas administrativas.

J}  Se asesord en la elaboracidon de las normas de control y cumplimiento para el
uso de parqueos para dar cumplimiento suscrito entre la Municipalidad de
Guatemala, y el Centro Cultural Miguel Angel Astunas.

k) Se asesord en el andlisis de los documentos de soporie derivado de las
recomendaciones de la Auditoria Interna del Ministerio de Cultura.

Iy Se asesoro en la retroalimentacion brindada al departamento Técnico Artistico
para presentar sus requerimientos de compra de insumos.

m) Se asesord en los lineamientos adminisirativos, a Compras, Coordinacidn
Administrativa, Contable y Fmanciero, de la plataforma de los Sistemas de
Informacion Contabilidad Integrada.

n) Se asesord y participo, proporciond seguimiento  a la elaboracion vy
presentacion de los Lineamientos del Plan de Adquisiciones en conjunto con
la Mesa Técnica infegrada por las secciones y departamentos del Ceniro
Cultural Miguel Angel Asturias.

0) Se asesord y participé en las actividades de coordinacion para la actualizacién
del Plan Operativo 2018 de los lineamientos del Centro Cultural Miguel Angel
Asturias.
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oordinadora Administrativa
Cento Cultural Miguel Ange! Asturias



