Guatemala, 30 de marzo de 2021 -
Informe No. 003-2021 -

Sefior

LUIS ADOLFO MIJANGOS RECINOS f
Director General de las Arfes '

Su Despacho

Estimado Director:

De la manera mas atenta me djifo a usted con el proposito de presentarle mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme a lo estipulado en el Contrato de Pfestacion de
Servicios Profesionales Individuales en General'Nimero DGA-029-8-2021 aprgbado
mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 7-2021, correspondiente al mes de mafzo del
presente afio, y para el cobro de mis hororarios estoy presentando la factura serie
D45120CE numero de DTE: 3895347122,

Actividades realizadas

a) Brindar asesoria en la revisién de informacién sobre los procesos administrativos de
la Direccién General de las Artes.

b) Brindar asesoria y seguimiento en las actividades de la Seccién de Servicios
Generales.

c) Asesorar en el diagndstico de procesos administrativos.
d) Asesorar en el andlisis de reportes del Centro de Costo del Departamento
Administrativo de la Direccién Administrativa Financiera de la Direcciéon General de

las Aries.

e} Asesorar en el andlisis de documentos de la Jefatura Administrativa y apoyo en
agilizacidén de procesos administrativos.

f) Asesoria en |a elaboracion de informes especificos a solicitud del jefe inmediato del
Departamento Administrative.

g) Otras actividades afines a su contrato.



Resultados Obtenidos

a) Se asesoro en la revisién de proyectos de bases para eventos en la modalidad de
compra directa por oferta electronica antes de ser elevados en el sistema
Guatecompras, para la contratacion de servicios varios y adquisicion de bienes,
suministros e insumos para la Direccién General de las Artes.

/b) Se asesord en la revision de solicitudes de transporte, formularios de solicitud de
combustible y formatos de liquidacion de cupones canjeables por combustible,
elaborados en la Seccion de Servicios Generales de la Direccidn General de las
Artes.

/c') Se asesord en la revision de formularios de requisicién de bienes, suministros y
servicios, para atender a solicitudes de las autoridades de la Direccion General de
las Artes.

/ d) Se asesord en la revision de cotizaciones de compras realizadas bajo la modalidad

= de baja cuantia generadas por los diferentes Centros de Costo y que ingresan a la
Seccién de Compras, a cargo del Departamento Administrativo de la Direccion
General de las Artes.

e) Se asesord a la Jefatura Administrativa en la revisién de la matriz de seguimiento al

/ Plan Operativo Anual del Centro de Costo “Direccidon y Cootdinacion Artes”

solicitada por la Delegacion de Planificaciéon y Modernizacion Institucional de la
Direccion General de las Artes.

1) Se asesor6 a la Jefatura Administrativa en la revisién de documentacion para dar
respuesta a las diferentes solicitudes y requerimientos de los Centros de Costo que
conforman la Direccién General de las Artes.

/@) Se asesord en la elaboracion de informes especificos a solicitud del jefe inmediato
del Departamento Administrativo, tales como: informe de expedientes ingresados a
la Seccion de Contabilidad para liquidacion, actualizacion de base de datos de
6rdenes de compra, y andlisis del presupuesto asignado y vigente del Centro de
Costo “Direccién y Coordinacion Artes”.
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Lic. José Carlos Quan Bauer Vo.

dministrativa
irgecibn General de Jas-Artes
Minfsterio de Cultura'y Deportes



