Guatemala, 31 de Agosto de 2017
Informe No. 002-2017

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 lo estipulado en el Contrato 2282-2017, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial No. 54-2016, correspondiente del 1 de Agosto de 2017 al 31 de
Agosto de 2017, para el cobro de mis honorarios presento factura de Pequefio Contribuyente
Factura Serie A No.O0O0O3

ACTIVIDADES REALIZADAS.

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

b. Apoyar en la elaboracién y dar seguimiento a las requisiciones de bienes, suministros y
servicios que se generen en el drea Financiera de la Direccién de Formacion Artistica

€. Apoyar en la recepcion y clasificacién de documentos del area financiera de la
Direccion de Formacian Artistica.

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

e. Apoyar en la conformacién del archivo del drea financiera de la Direccidn de
Formacion Artistica

f. Apoyar en la revisién y recepcion de informes del personal contratado en el Subgrupo
18 de Escuelas, Conservatorios, Academias y Orquestas de la Direccién de Formacién
Artistica

g. Brindar apoyo en la elaboracién de oficios, providencias e informes y demas
documentos de tipo oficial que sea requeridos en el drea financiera de la Direccién de

"Formacion Artlistica
h. Otras actividades afines a su cargo

Resultados Obtenidos

a. Se apoy6 en la elaboracién de terminos de referencia para la contratacion de personal
de los renglones 185 y 189 que presentaron sus renuncias en la Direccién de
Formacion Artistica y sus Dependencias.

b. Se apoyo en la elaboracién de requisiciones de bienes y suministros para ser
utilizados en fa Direccién de Formacién Artistica y sus dependencias.

€. Seapoyo en la recepcidn de oficios relacionados en tema financiero, distribuyendo a
los contadores de los centros de costo para atender [os requerimientos solicitados.



. Se apoyd en Ja recepcion de oficios relacionados en tema financiero, distribuyendo a
los contadores de los centros de costo para atender los requerimientos solicitados.

d. Se apoyd en la digitalizacion de los expedientes de pago de personal contratado por
los renglones 185 y 189 y la integracién de pre érdenes de compra y ordenes de
liquidacion correspondientes, pora su entre a la Direccién Financiera de la D.G. A,

e. Se apoyd la integracién del archivo del centro de costo de la Direceidn de Formacicn
Artistico para su correcto orden.

f.  Se apoyé en la recepcion y revisién de informes de los producios entregados del
personal contratado en los renglones 185 y 189, para su integracién en las ordenes
de compra y de liquidacion del mes de agosto 2017.

g. Se apoyo en la elaboracién de oficios a los contadores de los centros de costo de I
Direccidén de Formacidn Artistica.

h. Se apoyd a los coordinadores de Escuelos de Arte y Conservatorios a integrara los
documentos de respaldo pora el tramite de pogo de sus expedientes.

Atentamente,




