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Eleuterio Cahuec del Valle

Viceministra de Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito
DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo esti
Administrativo por Servicios Técnicos Numero 113-2(
Acuerdo Ministerial Niimero 7-2020, correspondiente al
enero del presente afio y para el cobro de mis honorariog
ntimero 00025 “A”

Actividades realizadas

mala, 31 de enero del 2020

de presentar mi INFORME
butado en el Contrato
}20, aprobado medianie el
periodo del 02 al 31 de
estoy presentando factura

a) Apoyar en la realizacion del proceso de cotizaciones que se le solicitan a las
diferentes unidades de la Direccidén General de las Artes, a través de la via

telefénica.

b}
administracion general del Departamento de Compra
de la Direccién General de las Artes.

Brindar apoyo en la realizacidn de distribucion de cor

Apoyar en la recepcién de documentos de compromisos, liquidaciones y

s de las diferentes unidades

respondencia recibida en la

unidad de compras para lo que corresponde cada una.

realicen el servicio solicitado.

Apoyar en contactar a los proveedores para que envien productos solicitados o

Apoyar en la revisién de documentacion de los expedientes de compras que

cada unidad administrativa ingresa a la seccién de compras y que cumpla con

los requerimientos establecidos.

f) Apoyar en la elaboracién de pases de entrada de aut
productos solicitados al almacen.

g) Apoyar en la elaboracién de oficios,

requerimientos recibidos.

Otras actividades afines a su contrato.

providencias de acuerdo a

prizacién del ingreso de los

los

/7
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resultados Obtenidos

a. Se apoyo en la elaboracién de Oficios para Id entrega del informe del

pd grupo sub-18, a la Direccidn de Informatica de| la Direccién General de

las Artes.

b Se apoy6 en la elaboracion de circulares para |os diferentes centros de

costo de la Direccién General de las Artes.

-~ ¢. Se apoyo en la elaboracion de pases de entrada para el ingreso de cajas

-~ plasticas para la Seccién de Compras.
. d. Se apoyo en el archivo de documentos de la Sdccidn de Compras.

" e. Se apoyé en la elaboracién de bases para el control de los documentos

que ingresan a la seccién de compras de la Direccién General de las

Artes.

/' f.  Se apoy? en la recepcién de documentos que ingresan a la Seccién de

Compras.

g. Se apoyd en la atencién de llamadas telefénigas que ingresan de las

/ diferentes dependencias a la Seccién de Compras.
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