Sefior:

Guatemala, 29 enero del 2021
Informe No. 001-2021

LUIS ADOLFO MIJANGOS RECINOS
Director General de {as Artes
Su Despacho

Estimado Director:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato de Prestacién de
Servicios Técnicos Numero DGA-029-28-2021, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Numero 7-2021, correspondiente del 04 de enero al 31 de enero del
presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura niimero de
DTE: 157303644 Serie CE4803F6.

Actividades realizadas

a)

b)

d)

€)

g}

h)

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

Apoyar en la recepcion 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 distribucion de correspondencia recibida en la
unidad de compras para lo que corresponde cada una.

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

Apoyar en la revision de documentacion de los expedientes de compras que
cada unidad administrativa ingresa a la seccion de compras y gue cumpla con

los requerimientos establecidos.

Apoyar en la elaboracidn de pases de entrada de autorizacién del ingreso de los
preductos solicitados al almacén.

Apoyar en la elaboraciébn de oficios, providencias de acuerdo a los
requerimientos recibidos.

Otras actividades afines a su contrato.



resultados Obtenidos

a. Se apoyd en el archivo fisico y digital de toda la documentacién que ingreso
en el mes diciembre a la Seccién de Compras de la Direccién General de las
Artes.

b. Se apoyo en la elaboracidn de oficios para entregar informacion Publica, al
Departamento Financiero, de la Direccion General de las Artes

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

d. Se apoyo en la revision, recepcién y registro de expedientes para pago de
Servicios basicos de los diferentes Centros de Costo de la Direccién General
de Artes.

e. Se apoyd en la revisién y recepcion de requisiciones de arrendamiento,
telefonia mavil de los diferentes centros de costo de la Direccién General de

las Artes.

f. Se apoyd en la elaboracion de oficios para la Jefatura Administrativa de la
Direccion General de las Artes.

g. Se apoy0 en la atencion de llamadas telefonicas.

Carlos Alberto Ojeda Monterroso
Jefe Seccion de Compras

Direccion General de las Artes

Ministerio de Cuitura y Deportes



