Guatemala, 31 de julio del 2019
Informe No. 007-2019

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con e proposito de presentar mi INFORME
DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Nimero 483-2019, aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Ntimero 7-201 9, correspondiente al mes julio del presente afio
Yy para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura nimero 009 “A”

Actividades realizadas

a) Apoyar en los procesos de cotizacién para la adquisicién de servicios por medio
de la modalidad de baja cuantia, a través de la via telefénica.

b} Apoyar en la recepcion de documentos de compromisos y liquidaciones que
ingresan a la Seccién de Compras de las diferentes unidades de la Direccién
General de las Artes.

¢) Brindar apoyo en la realizacién de |a distribucion de correspondencia recibida en
la Seccién de Compras para lo que corresponda,

d) Apovyar en contactar a los proveedores para que envien productos solicitados 0
realicen el servicio solicitado. '

e} Apoyar en la revision de documentacion de los expedientes de compras que
cada unidad administrativa ingresa a ia Seccidn de Compras y que cumpla con
los requerimientos establecidos.

f) Apoyar en la elaboracién de pases de entrada de autorizacidn del ingreso de los
productos solicitados al almacén.

g) Apoyar en la elaboracion de oficios, providencias de acuerds a los
requerimientos recibidos.




resultados Obtenidos

a)
b)
c)

d)

a)

Se apoyd en la elaboracion de Oficios para entregar requerimientos de Ia
Auditorfa Interna de la Direccién General de las Artes,

Se apoyé en el control de facturas para la liquidacién de los expedientes
de los diferentes Centros de costos, en el mes de julio.

Se apoyé en la atencion de llamadas telefonicas que ingresan de las
diferentes dependencias a la Seccién de Compras en el mes de julio.

“Se apoyé en la elaboracion de bases para el control de os documentos

que ingresan 4 la seccién de compras de la Direccién General de las
Artes.

Se apoyo en la recepcion de documentos compromisos y Devengados de la .
Direccién de Formacion Artistica, Ballet Moderno y Folkiorico, Orquesta
Sinfonica Nacional, Coro Nacionai de Guatemala, Apoyo a-la Creacion, de la
Direccién General de las Artes,

Se apoyo en el resguardo de los documentos que ingresan a la Seccion de
compras, de la Direccién General de las Artes.

Se apoyo en [a cotizacion de Transporte para el Coro Nacional de Guatemala,
Marimba Femenina y Marimba dei Conclerto de Bellas Artes, de la Direccién
General de las Artes. '
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