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Guatemala, 26 de febrero de 2021
Informe No. 002-2021

LUIS ADOLFO MIJANGOS RECINOS

Director General de las Artes
Su Despacho

Estimado Director:

De la

manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme a lo estipulado en el
Contrato de Prestaciéon de servicios Técnicos Niamero DGA-029-26-2021,
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Niimero 7-2021, correspondiente al
mes de febrero del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura Serie: 2DES9CES; niimero de DTE: 4117646788.

[
Actividades realizadas }
|
|

a)

b)

d)

I
Apoyar en la elaboracion de documentos varios, archivar, clasificar y distribuir
correspondencia y documentacion seguin las necesidades del Departamento.

\

Apoyo en el manejo dl:‘ agenda de reuniones, llamadas telefénicas, asi como
atencién al plblico que acude al Departamento Administrativo y proporcionarle
informacion autorizada. ‘

|
Brindar apoyo en el régistrado de pases de ingreso y egreso del Grupo 2
“Materiales y Suministro#”.

|
Apoyar en la entrega mensual de informacion publica de oficio, contenida en los
numerales 14 (Contratos de Mantenimiento), 18 (Obras en Ejecucion o
Ejecutadas) y 19 (Contjratos de Arrendamiento, Equipo, Maquinaria, Servicios),
correspondientes al Dep%lrtamento Administrativo.

Apoyo en el control del airchivo de la bodega de la Diteccién General de las Arte.

Oftras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

a) Se apoyo en la elaboracién de NPG de servicios basicos, para seguir el
proceso de liquidacién de los expedientes de los Centros de Costo.

b) Se apoyé en la conformacion del expediente de contratacién del servicio de
linea movil de la Direccién General de las Artes.

c) Se apoyo en la elaboracion de oficios y providencias para los Centros de
Costo, se realizaron pases de ingreso al Palacic Nacional de la Cultura de
bienes, insumos y servicios requeridos de la Direccion General de las Artes.

d) Se apoyd en la revision y conformacién de expedientes de pagos de
subgrupo 18, para elaboracién de contrato, en el renglén presupuestario
189 (Otros estudios y{o Servicios) trasladandolos al Departamento Juridico
de las Artes. !

|

e) Se apoyo en la gestidn de firmas de visto bueno en oficios firmados por
autoridades de la Direccion General de las Artes, asimismo se realizé la
entrega de los oficios a los destinatarios.

f) Se apoyé en el archivo de documentos que ingresan al Departamento
Administrativo de la Direccién General de las Artes.
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