Guatemala, 28 de febrero de 2020
Informe No. 002-2020
Licda.
Cinzia Renata Di Chiara Flores
Viceministra de Cultura
Su Despdcho
Estimada |Viceministra:
De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE

ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contratc Admin
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corespondientes al Departamento Administrativo.

Apoyar en llevar registro y control de Contratos Adminisfrativoes relacionados con el
Subgrupo 18 y| Contratos de Arrendamiento, elevados [a] Portal de 14 Contraloria
General de Cuentas.

Otras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

a) Se apagy6 en la revisién de correspondencia recibida en el Departamento
Administrativo de la Direccién General de las Arfes.

b) Se apoyo en la recopilacién de documentos personales (requisitos), para
nuevas| contrataciones de sub-grupo 18, agsesores del fengion 183
Servicios Juridicos y 189 Otros Estudios y/o Senvicios para las diferentes
dependencias de la Direccion General de las Aries.

¢) Se apoyd en el envio de Contratos Administrativos del sub{grupo 18, al
portal de Contraloria General de Cuentas, ltevandp un conirol por aparte en
digital de todos los contratos enviados en cladro de Excel, de las
diferentes dependencias de la Direccién General de !a§ Artes.

d) Se apoyo en el scaner de documentos emitidos y firmados por el jefe
inmediato del presente afio en curso, para tener puna copia en digital.

e) Se apoyd en el archivo de documentos, |expedientes, | informes y
correspondencia pertenecientes a la Jefatura Administrativa.

f} Se apoyd en la actualizacién de la agenda de reyniones que se llevaron a
cabo en el Departamento Administrativo.
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