Guatemala, 30 de noviembre del 2018

" informe No. 006-2018

Licenciado
Juan Alberto Monzon Esquivel
Viceministro de Cultura

Ciudad

- Ministerio de Cultura y Deportes

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato
No. 1430-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 329-2018,
correspondiente al mes de noviembre del presente afio, para el cobro de mis
honorarios presento factura de régimen normal serie “C" No.036.

a)

b)

f)

g)

Actividades realizadas

Apoyar en la realizacion 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.

Apoyar en la recepcion de documentos de compromisos, liguidaciones vy
administracién general del Departamento de Compras de las diferentes
unidades de la Direccion General de las Artes.

Brindar apoyo en la realizacion de distribucién de correspondencia
recibida en la unidad de compras para lo gue 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
que cada unidad administrativa ingresa a la seccion de compras y que
cumpla con los requerimientos establecidos.

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

Otras actividades afines a su contrato.



Resultados Obfenidos

-

1. Se apoy6 en la elaboracion de pases de entrada para el ingreso de los UPS
para la Direccién y Coordinacion de la Direccién General de las Artes,

2. Se apoyd en La elaboracion de Providencias para la entrega del informe
semanal del estado actual de los procesos de cotizacion y licitacion al Sedor
Viceministro de Cultura.

3. Se apoyd en la conformacién del informe de todas las compras realizadas,
solicitado por la Auditoria Interna de la Direccion General de las Artes.

4. Se apoyo en la conformacion del expediente para pago de la adquisicion de
los vehiculos para la Direccion General de las Artes.

9. Se apoyo en la seleccion de documentos que ingresan a la Seccion de
Compras y archivo de los mismos para su facil acceso.

-6. Se apoyo en la atencion de las personas que solicitan informacion en
cuanto a elaboracion de facturas.

Atentamente,
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