Sefor:

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

LUIS ADOLFO MIJANGOS RECINOS

Director General de las Artes
Su Despacho

Estimado Director:

De [a manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi INFORME
DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme a lo estipulado en el Contrato de
Prestacion de Servicios Tetcnlcos Numero DGA-029-28-2021, aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Numero 7-2021, correspondiente al mes de febrero del presente
afo, y para el cobro de mls[ honoranos estoy presentando factura Serie 53A98B1F;
Numero de DTE: 35767782@8

|

I

Actividades realizadas [

a)

g)

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

i
Apovar en la recepcson de documentos de compromisos, liquidaciones y
administracion general del Departamento de Compras de las diferentes unidades
de la Direccién General de las Artes.

|
Brindar apoyo en la re;alizacic'm de distribucion de correspondencia recibida en ia
unidad de compras para Io que corresponde cada una.

Apoyar en contactar a Ios proveedores para que envien productos solicitados o
realicen el servicio soi:c:tado

\
Apoyar en la revisiérf de documentacién de los expedientes de compras que
cada unidad admtmstratwa Ingresa a la seccidn de compras y que cumpla con
los requerimientos establecidos.

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

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

Oftras actividades afines a su contrato.




resultados Obtenidos

a. Se apoyl en la compra de insumos de libreria y limpieza de la Marimba
Femenina de Concierto de |a Direccion General de las Artes.

b. Se apoyé en la elaboracién de bases para el control de los documentos que
ingresan a [a seccion de compras para el gjercicio fiscal 2021 de la Direccidn
General de las Artes.

c. Se apoyb en la revision, recepcioén y registro de expedientes para efectuar la
Compra Directa por Oferta Electrénica de la Telefonia Movil de la Direccion
General de Artes.

d. Se apoyd en la revisipn y recepcidn de requisiciones de arrendamiento,
telefonia mévil de los diiferentes centros de costo de la Direccion General de
las Artes. |

e. Se apoyd en la elaborécién de oficios para la Jefatura Administrativa de la
Direccion General de Eaﬁs Artes.
|
f. Seapoydenla atenciér[1 de llamadas telefonicas en la Seccion de Compras
de la Direccion General de las Artes.

Se apoyo en la elaboracion de pases de entrada para el ingreso de insumos
de la Marimba Femenina de Concierto de la Direccién General de las Artes.
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laayra Malvira Lépez Garrido Vo.Bo.

0s Alberto Ojeda Monterroso
Jefe de Compras
Departamento Administrativo

Direccion Administrativa Financlera
Direccidn General de fas Artes




