Guatemala, 30 de abril del 2018
Informe No. 003-2018 _

o

Licenciado

Juan Alberto Monzon Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme 1o estipulado en el Contrato
No. 905-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 102-2018,
correspondiente al mes de abril del presente afio, para el cobro de mis honorarios
presento factura de régimen normal serie “C” No.020

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Q)

Actividades realizadas

Apoyar en la realizacidn del proceso de cotizaciones gue se le solicitan
a las diferentes unidades de la Direccion General de las Artes, a través
de la via telefonica.

Apoyar en la recepcion de documentos de compromisos, liquidaciones y
administracién general de la Seccidn de Compras de las diferentes
dependencias de la Direccién General de las Artes.

Brindar apoyo en la realizacion de distribucién de correspondencia
recibida en la unidad de compras para lo que corresponde cada una.
Apoyar en contactar a los proveedores para que envien productos
solicitados o realicen el servicio solicitado.

Apoyar en la revision de documentacion de los expedientes de compras
gue cada unidad administrativa ingresa a la seccion de compras y que
cumpla con los requerimientos establecidos.

Apovyar en la elaboracion de pases de entrada autorizando el ingreso de
los productos solicitados al almacén.

Otras actividades afines a su contrato.



Resultados Obtenidos

~"1. Se apoyé6 en la elaboracién de rechazos para las correcciones segun
errores encontrados de los centros de costos: Departamento de Apoyo a
la Creacion, Editorial Cultura, Formacién Artistica, Ballet Moderno
Folklorico, Direccion y Coordinacion de la Direccion General de las Artes.
~ 2. Se apoyo en el control de facturas para la liguidacion de los expedientes de
los diferentes Centros de costos.
3. Se apoyo en el resguardo de los documentos que ingresan a la Seccion de
Compras.
/ 4. Se apoy6 en la atencion de llamadas telefénicas que ingresan de las
diferentes dependencias a la Seccién de Compras.
~ b. Se apoyo en la recepcién de documentos que ingresan a la Seccion de
Compras.
Atentamente,

Je

i

Mayra l

alvira Lopez Garrido




Guatemala, 30 de abril del 2018
Informe Final No. 004-2018 -

Licenciado
Juan Alberto Monzon Esquivel
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
-~ FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo estipulado en el Contratc No. 905-
2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No.102-2018, correspondiente del 12 de

febrero al 30 de abril del presente afo.

Informe final de Actividades Realizadas

a) Apoyar en la realizacién del proceso de cotizaciones que se le solicitan a las
diferentes unidades de la Direccion General de las Artes, a través de la via
telefonica.

b) Apoyar en la recepcién de documenios de compromisos, liquidaciones y
administracion general de la Seccion de Compras de las diferentes
dependencias de la Direccion General de las Artes.

c) Brindar apoyo en la realizacion de distribucion de correspondencia recibida en
fa unidad de compras para lo que corresponde cada una.

d) Apoyar en contactar a los proveedores para que envien productos solicitados o
realicen el servicio solicitado.

e} Apoyar en la revisién de documentacion de los expedientes de compras que
cada unidad administrativa ingresa a la secciéon de compras y que cumpla con
los requerimientos establecidos.

f) Apoyar en la elaboracién de pases de entrada autorizando el ingreso de los
producios solicitados al almacén.

g) Otras actividades afines a su contrato.

Atentamente,

ra

Mayra I\(/Ea/lvira Lépez Garrido




Guatemala, 30 de abril del 2018
Informe No. 004-2018"

Licenciado

Juan Alberto Monzon Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirfjo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME

- FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme lo estipulado en el Contrato No. 905-

2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No.102-2018, correspondiente del 12 de
febrero al 30 de abril del presente afio.

Informe final de Actividades Realizadas

_~ 1. Se apoyd en la atencidon de Hamadas teleféonicas que ingresan de las
diferentes dependencias a la Seccién de Compras.

~ 2. Se apoy6 en al recepcion de documentos que ingresan a la seccion de

_ compras.

/" 3. Se apoyé en el resguardo de los documentos que ingresan a la Seccion de
Compras.

4. Se apoyd en al elaboracion de providencias para las diferentes
dependencias de la Direccidén General de las Artes.

< 5, Se apoyd en la elaboracion de bases para el control de los documentos
gue ingresan a la seccioén de compras de la direccidon general de las Ares.

~ B. Se apoyd en la elaboracion de rechazos para las correcciones segun
errores enconirados en las solicitudes de compras de los centros de costo:
Departamento de Apoyo a la Creacion, Editorial Cultura, Formacion
Artistica, Ballet Moderno Folklorico, Direccion y Coordinacion de la
Direccion General de las Artes.

< 7. Se apoyd en el control de facturas para la liquidacion de los expedientes
de los diferentes Centros de costos.

-~ 8. Se apoyd en la elaboracion de oficios emitidos a las diferentes
dependencias de |la Direccion General de las Artes.

/9, Se apoyé con el registro de expedientes en el sistema que la seccidon de
compras lleva para el efecto.



-~ 10. Se apoyd en la distribucion de documentos que ingresan a la seccion de
compras. \
11. Se apoyo en la solicitud de cotizaciones para la compra de trofeos.

Atentamente,

JefeEccion de Compra: ‘
Direccién General de jas Aites



