Guatémala, 31 de mayo del 2018
Informe No. 001-2018

Licenciado

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

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propoésito de presentar mi
iINFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme’lo estipulado en el Contrato
No. 1430-2018, aprobado mediante Acuerdo - Ministerial No. 329-2018,
correspondiente al periodo del 02 al 31 de mayo del presente afio, para el cobro
de mis honorarios presento factura de régimen normal serie "C" No.024.

Actlividades realizadas

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

b) Apoyar en ia recepcion de documentos de compromisos, liquidacicnes y
administracion general del Departamento de Compras de las diferentes
unidades de la Direccion General de fas Artes,

¢) Brindar apoyo en la realizacion de distribucion de correspondencia
recibida en la unidad de compras para lo gue corresponde cada una.

d} 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
que cada unidad administrativa ingresa a la seccion de compras y que
cumpla con los requerimientos establecidos.

f} Apoyar en la elaboracion de pases de entrada autorizando el ingreso de
los productos solicitados al almacén.

g} Otras actividades afines a su contrato.



Resultados Obtenidos

1. Se apoyd en la cotizacion de expedientes de la Direccion y Coordinacion y
del Departamento de Editorial Cultura relacionado a los insumos de
limpieza de la Direccion General de las Artes.

2. Se apoyo en la elaboracién de ofertas electronicas para la adquisicion de
vestuario del Ballet Nacional de Guatemala de ta Direccion General de las
Artes durante el mes de mayo.

3. Se apoyo con la comunicacion a los proveedores de producios solicitados
de las siguientes dependencias: Espectaculos Pdblicos, Coro Nacional de
Guatemala y del Departamento de Apoyo a la Creacion.

4. Se apoyo en la elaboracién de pases de entrada para la autorizacion del
ingreso de productos solicitados a la Seccién de Almacén de la Direccion
General de las Artes.

5. Se apoyo en la recepcion de documentos gue ingresan a la Seccion de
Compras de la Direccion General de las Artes durante el mes de mayo.

Atentamente,

I\/Iayra Malvira Lopez Garrido ST e J;

: S




