Guatemala, 30 de Noviembre de 2017
Informe No. 005-2017

Lieenciado - . -
MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUIO

Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad ’

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato 2282-2017, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial No. 568-2017, correspandiente del 1 de Noviembre de 2017 al
30 de Noviembre de 2017, para el cobro de mis honorarios presento factura de Pequeiio
Contribuyente Factura Serie A No.00D07

ACTIVIDADES REALIZADAS.

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

b. 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 Formacién Artistica

c. Apoyar en la recepcidn y clasificacion de documentos del  4rea financiera de la
Direccidn de Formacidn Artistica.

Apoyar en |la conformacion de expedientes de pago a proveedores
Apovyar en la conformacion del archivo del drea financiera de la Direccidn de Formacion
Artistica

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

h. Otras actividades afines a su cargo



Resultados Obtenidos

a. Seapoyd en la elaboracion de términos de referencia para la contratacidn de personal

de los renglones, 185 de la Direccién de Formacidn Artistica, Escuelas de Arte y
_ Conservatorios. _

b. Se apoya en la elaboracién de formularios de Requisiciones para;olfcitar bienes y
servicios para las Diferentes Escuelas de Arte y Conservatorios de Msica, impresién y
habifitacion de hojas mdviles y tramite en Contraloria de Cuentas para  Libros de
Actas'que utilizaran las distintas Escuelas de Arte y Conservatorios de Misica a cargo
de la Direccion de Formacion Artistica de Direccidn General de las Artes.

c.  Se apoyo en la recepcion y revisidn de facturas para pagoe de Maestros, se distribuyo
a los contadores de los centros de costo de la Direccién de Formacidn Artistica para la
conformacion de expedientes para su tramite de liquidacién y pago.

d. Se apoyd en el escaneo de expedientes de pago de personal contratado en el
Subgrupo 18.

e. Se apoyo en la integracién de pre ordenes de compra y ordenes de liquidacién
correspondientes al mes de Noviembre.

f. Seapoyd alaconformacion del archivo del mes de Noviembre del centro de costo de
la Direccién de Formacion Artistica.
g. Seapoyod en la recepcion y revision de informes de los productos entregados del

personal del Subgrupo 18, para su integracidn en las érdenes de compra y de
liguidacién del mes de Octubre 2017.

h. Se apoyd enla elaboracion de oficios a los contadores de los centros de costo y del
Area Pedagogico y Area de Academias Comunitarias de Arte de la Direccion de
formacidn Artistica.

i.  Se apoyd en dar seguimiento a las requisiciones pendientes y recientes para su
aprobacién y liguidacion a los proveedores.

Atentamente,
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