.

Guatemala, 30 de junio de 2020
' Informe No. 006-2020 _-

Licda.

Cinzia Renata Di Chiara Flores
Viceminisira de Cultura /
Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipllado en el
Contrato-Administrativo por Servicios Técnicos_Niimero 170-2020, aprobado
medjﬁﬂfe el Acuerdo Ministerial Namero 7-2020, correspondiente al mes de
junio del presente afio, y para el poﬁro de mis hoadrarios estoy presentando
factura nimero de DTE: 3500429206; Serie: F992B848.

Actividades realizadas

a) Apoyar en la elaboracién de documenios varios, archivar, clasificar y
distribuir correspondencia y documentacién segin las necesidades del
Departamento. '

b) Apoyar en el manejo de Agenda de reuniones, llamadas telefonicas, asi
como atencién al publico que acude al Departamento Administrativo y
proporcionarte informacién autorizada.

c) Brindar apoyo en el registro de pases de ingreso y egreso del Grupo 2
"Materiales y Suministros”. ' '

d) Apovar en [a entrega mensual de informacion publica de oficio, contenida
en los numerales 14 (Contratos de Mantenimiento), 18 (Obras en Ejecucion
0 Ejecutadas) y 19 (Contratos de Arrendamiento, Equipo, Maquinaria,
Servicios), correspondientes al Departamento Administrativo.

e) Apoyar en llevar registro y control de Contratos Administrativos

relacionados con el Subgrupo 18 y Contratos de Arrendamiento, elevados
al Portal de la Contraloria General de Cuentas.

f) Ofras actividades afines a su contrato.
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a)

b)

d)

Resultados Obtenidos

Se apoy6 en tareas secretariales como la contestacion de lamadas atender
al personal que se avoco a este departamento.

Se apoys en la redaccién de oficios realizando respuesta a solicitudes y
providencias, trasladando asunios a los Centros de Cosio, para que
gestionen dichos asuntos.

Se apoyd en la gestidn de firmas de visio bueno en oficios firmados por
autoridades de la Direccion General de las Artes, asimismo se realizd fa
entrega de los oficios a los destinatarios.

Se apoydé en la conformacion de expedientes de pagos de servicios
basicos, compras realizadas por la Direccion General de las Artes y de
subgrupo 18, trasladando al Departamento Financiero para su revisién por
poder ser liquidados.

Se apoyo en la revision de expedientes de orden de compra y anexos de
compra de los servicios adqguiridos por los diferentes Centros de Costo de la
Direccion General de las Artes.
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Informe No. 007-2020 _~

Licda.
Cinzia Renata Di Chiara Fiores
Viceministra de Cultura //

Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con'@ propésito de presentar mi
INFORME FINAL DE ACTIVIDAES REALIZADAS conforme lo esfipulado en el
Contrato Administrativo por Servicios Técnico Nimero 170-2020, aprobado
mediante el erdo Ministerial Namero 7-2020, correspondiente al 02 de enero
al 30 de junio del presente afio, siendo lo siguiente. -

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS /

a) Apovar en la elaboracién de documentos varics, archivar, clasificar y
distribuir  correspondencia y documentacién segln las necesidades del
Departamento. :

b) Apoyar en el manejo de Agenda de reuniones, llamadas telefonicas, asi
como atencion al publico que acude al DePartamento Administrativo y
proporcicnarle informacion autorizada. g_

¢) Brindar apoyo en el registro de pases de mg& 380 y egreso del Grupo 2
“Materiales y Suministros”. Sy

d) Apoyar en la entrega mensual de informacién piblica de oficio, contenida
en los numerales 14 (Confratos de Mantenimiento), 18 (Obras en
Ejecucion o Ejecutadas) y 19 (Contratos de Arrendamiento, Equipo,
Magquinaria, Servicios), correspondientes al Departamento Administrativo.

e} Apoyar en llevar registro y confrol de Confratos Administrativos
relacionados con el Subgrupo 18 y Contratos de Arrendamiento, elevados
al Portal de la Contraloria General de Cuentas.

f) Oftras actividades afines del contrato
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Guatemala, 30 de junio de 2020
' Informe No. 007-2020
Licda.
Cinzia Renata Di Chiara Flores /
Viceministra de Cultura g
Su Despacho

Estimada Viceminisira:

De la manera mas atenta me dirijo a usted co_g/é‘l“ proposito de presentar mi
INFORME FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme lo estjpulado en el
Contrato Administrativo por Servicios TécnicgsNiimero 170-2020, aprobado
mediante el Acu;ét Ministerial Namero 7-2020:.'correspondiente al 02 de enero
al 30 de junio del presente afo, siendo o siguiente.

INFORME FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS

a) Se apoy6 en el archivo toda la documentacion que se recibié en el
Departamento Administrativo, clasificandola por leitz de acuerdo a!l asunto o
cuerpo del escrito, también se digitalizoé toda la documentacion enviada a
los centros de costo, para que su localizacion se més réapida y efectiva.

b) Se apoyo en el envio de cincuenta (50) contratos administrativos al Portal
de Contraioria General de Cuentas, distribuidos en los renglones
presupuestarios 151 Arrendamientos de edificios y del sub grupo 18, 181
Estudios, Investigacion y proyectos, 183 Servicios juridicos, 184 Servicios
economicos, financieros, 185 Servicios de capacitacion y 189 Otros
estudios y/o servicios, asimismo se hizo entregé las constancias de los
Contratos generadas por el Portal en mencién a la Seccién de Compras de
fa Direccidn General de las Artes.

c) Se apoy6 en la digitalizacion de todos los documentos firmados por el Jefe
Administrativo, para resguardo de la Jefatura Administrativa.

d) Se apoyd en tareas secrefariales responder llamadas, llevar control de la
agenda del jefe administrativo, se recepciondé toda la documentacion
trasladada a la Jefatura Administrativa y se archivé por fecha de recepcion.

e) Se apoyd en la conformacion de expedientes para pago especificamente
servicios basicos: servicio de energia eléctrica del Palacio Nacional de la
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Cultura de los meses diciembre de 2019 y}de enero a febrero de 2020,
servicios de arrendamientos de bodegas fotocopiadoras de la Direccion
General de las Artes, Subgrupo 18 de los renglones 189 Servicios Técnico
y/o Profesional, 183 Servicios Juridicos y compras realizadas segln
requerimientos, trasladandolos mes a mes para su liquidacion.
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