Informe de Actividades

Guatemala, 30 de diciembre del 2024

Licenciada

Brenda Carolina Lara Markus

Jefe de Departamento de Apoyo a la Creacion
Direccién General de las Artes

Ministerio de Cultura y Deportes

Presente.

Estimada Licenciada Brenda Lara:

De manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME
conforme a lo estipulado en el Acta Administrativa niimero 0111-2024, ((inico producto)

Actividades

a) Asesorar en la sistematizacién de las contrataciones del 2024.

b) Asesorar en la formulacién de capacitacion para artistas en la conformacion
de expedientes de contratacién

c) Asesorar en la elaboracién de un diagnéstico de las contrataciones de 2024

d) Asesorar en la organizacion y gestion administrativa para la realizacién de
actividades artisticas en apoyo a artistas independientes o actividades propias
del Departamento de Apoyo a la Creacién Artistica.

e) Asesorar en la elaboracién de Términos de Referencia para la contratacién y
puesta en marcha de propuestas artisticas de artistas independientes o
actividades propias del Departamento de Apoyo a la Creacion.

f) ofras actividades afines a su contrato.



Unico producto: Informe que contenga el desarrollo de los procesos de
contrataciones y adjudicacion de servicios, realizados durante el mes de noviembre y
diciembre, de los procesos relacionados con actividades desarrolladas del
Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica.



UNICO PRODUCTO

a) Asesorar en la sistematizacion de las contrataciones del 2024.

Se asesoro en el uso obligatorio el uso de formularios electrénicos en los
procesos de contrataciones, de forma que se pueda llevar mejores controles
como un respaldo de facil acceso. Utilizando los sistemas que se tienen a la
mano.

b) Asesorar en la formulacién de capacitacion para artistas en la conformacién

de expedientes de contratacion.

Se asesord con la creacion de una de p}anes de capacitacion, ya que es un
proceso sistematico y organizado que incrementa el conocimiento, habilidades
y destrezas del trabajador, para el eficiente desempefio de sus atribuciones y
responsabilidades. constituye una herramienta técnica para un adecuado
diagnostico, planificacion, ejecucion que tiene como objetivo desarrollar las
competencias del personal a fin de lograr un eficiente desempeno en beneficio
del logro de los objetivos institucionales.

Asesorar en la elaboracién de un diagnostico de las contrataciones de 2024.
Realizacion de diagnéstico de necesidades:

Se asesord’a la persona que se encarga de realizar las contrataciones de los
artistas bajo el renglén 189 o subgrupo 18 en relacién a las contrataciones, ya
gue al momento de tener contacto con el artista ellos ocasionalmente por su
labores tiende a tener atrasos en la presentacion de la informacién requerida
para la contratacion, debido a los resultados se solita que se creen medios de
comunicacién mds efectivos, como por ejemplo mensajes periodicos de
recordatorios indicando puntualmente los requerido y la fecha en que se debe
de presentar adicional enviar la solitud por medio de correo electrénico en el
cual el artista puedan identificar cada uno de los documentos enviados para la
respectiva revision como ir generando el archivo digital de cada uno, el objetivo
primordial es el tener la informacién y documentacién en el tiempo indicado para
que el proceso de contratacidbn sea mas agil para evitar complicaciones con las
demas areas a la que se le presentan los expedientes.



d) Asesorar en la organizacion y gestion administrativa para la realizacion de
actividades artisticas en apoyo a artistas independientes o actividades propias
del Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica.

Se asesoro/en la creacién de un plan de capacitaciones para apoyar al artista
ya que al requerirles factura e informes para el mago de sus honorarios
presentaban varios errores en el llenado de las mismas, estos documentos
deben de presentarse mensualmente para efectos de cobro de sus honorarios,
la capacitacion estara dirigida a los artistas independientes contratados con mas
frecuencia como a los artistas de nueva contratacién.

Por tal motivo se programé una capacitacion para ellos de esa manera se podra
reducir los errores en la entrega de papeleria para la contratacion como los
documentos que se entregan para el pago de honorarios.

Se establecid que se debe de apoyar de manera constante a la emision de la
factura que se emite a través del portal de SAT como también el poder
brindarles una guia para la actualizacién de datos en la contraloria general de
cuentas.

e) Asesorar en la elaboracién de Términos de Referencia para la contratacién y
puesta en marcha de propuestas artisticas de artistas independientes o
actividades propias del Departamento de Apoyo a la Creacion.

Se asesord en complementar, ampliar, o desarrollar mas TDR segun el nivel de
conocimiento, formacion, experiencia, temas de cada artista a fin de sus
funciones técnica o profesionales. Reconocer las diferentes metodologia y
técnicas basicas que permitan a los artistas compensar cada uno de sus
honorarios a percibir o adquirir.

f) ofras actividades afines a su contrato.



Imagen de la presentacion creada para capacitar a los artistas en la forma de realizar
su factura como también si es necesario anular la misma.
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Guia de Actualizacion de Datos Contraloria General de Cuentas.
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