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Licenciada:

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura

Su Despacho

/

Estimado 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 Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Nimero 4173-2020, aprobado mediapté el
Acuerdo Ministerial Nimero 705-A-2020, correspondiente al mes de agosto del
presente afio y para’el cobro de mis honorarios estoy presentando factura niimero
DTE: 2833664315; SERIE: FE40147A.

Actividades realizadas

a) Apoyar en la realizacion del proceso de cotizaciones que se le solicitan a las
diferentes unidades de la Direccién General de las Ares, a través de la via
ielefonica.

b) Apoyar en la recepcién de documentos de compromisos, liquidaciones y
administracion 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 que corresponde cada una.

d) Apoyar en contactar a los proveedores para que envien productos solicitados o
realicen el servicio solicitado.

e} Apoyar en la revision de documentacién de los expedientes de compras que
cada unidad administrativa ingresa a la seccion de compras y que cumpla con
los requerimientos establecidos.

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

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

h) Oftras actividades afines a su contrato.



resultados Obtenidos

a. Se apoy6 en la consolidacion de la Segunda Modificacion al Plan anual de
Adquisiciones Publicas PAAP-2020, Direccién General de las Artes.

b. Se apoyo en la creacion y registro de contratos de arrendamientos y servicios
de la Direccion de Formacion Artistica, Orquesta Sinfonica y Coro Nacional
de Guatemala, de la Direccién General de las Artes en la Plataforma web de
la Contralorfa General de Cuentas.

c. Se apoy6 en el archivo fisico y digital de toda la documentacién que ingreso
en el mes de agosto a la Seccién de Compras de la Direccion General de las
Artes.

d. Se apoys en la elaboracion de oficios para entregar informacion Publica al
Departamento Financiero, de la Direcciéon General de las Artes

e. Se apoyd en la elaboracién de bases para el control de los documentos que
ingresan a la seccion de compras de la Direccién General de las Artes.

f. Se apoyd en la revision, recepcion y registro de Compromisos y Devengados
en la Seccidén de Compras de la Direccion General de Artes.

g. Se apoy6 en hacer pases de entrada para la recepcion de mascarillas, de a
Direccion General de las Artes.

h. Se apoy0d en la adquisicién de mascarillas para la Direccién y Coordinacion,
Centro Cultural de Escuintla y Direccidn de Espectaculos Publicos, Direccion
General de las Artes.




