Guatemala, 30 de abril de 2021 -

Informe No. 004-2021
Senor

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 MENSUALEg copforme a lo estipulado_en” el
Contrato de Prestacién de Servicios Técnicos Numero GA-029-26-2021,
aprobado medlam’e el Acuerdo Mmssterlal Namero 7-2021, correspondlente aE
mes de abril “del presente ano, vy @ara el cobro de mis honoryos estoy
presentando factura Serie: 0AOBE19E; nliimero de DTE: 1575963583.

Actividades realizadas

a) Apoyar en la elaboracion de documentos varios, archivar, clasificar y distribuir
correspondencia y documentacion segun las necesidades del Departamento.

b} Apoyo en el manejo de agenda de reuniones, llamadas telefonicas, asi como

atencién al plblico que acude al Departamento Administrativo y proporcionarle
informacion autorizada.

c) Brindar apoyo en el registrado de pases de ingreso y egreso del Grupo 2
“Materiales y Suministros”.

d) Apoyar en la entrega mensual de informacion pulblica de oficio, contenida en los
numerales 14 (Contratos de Mantenimiento), 18 (Obras en Ejecucién o
Ejecutadas) y 19 (Contratos de Arrendamiento, Equipo, Maquinaria, Servicios),
correspondientes al Departamento Administrativo.

e) Apoyo en el control del archivo de la bodega de la Direccién General de las Arte.

f) Otras actividades afines a su contrato.
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Resultados Obtenidos

a) Se apoyo en solicitar cotizaciones a proveedores de mobiliario e insumos
solicitados por los centros de costo de la Direccion General de las Artes.

b) Se apoyd a elevar contratos de servicios técnicos y/o profesionales,
servicios de arrendamientos de bienes inmuéebles de los renglones
presupuestarios 151, 153, 185, 187 y 189, de los Centros de costos
Direccidén y Coordinacién, Direccidén de Formaciéh Artistica, Departamento
de Apoyo a la Creacién y Ballet Nacional de Guatemala, en el portal de la
Contraloria General de Cuentas. |

¢) Se apoyé en la elaboracion de oficios para la entréga de expedientes de
elaboracion de contrato de arrendamiento y contratacion de servicios, se
elaboraron pases de ingreso de insumos para ingréso al Palacio Nacional
de la Cultura.

d) Se apoyd en contestar llamadas, recepcién de documentos en el
Departamento Administrativo.

e) Se apoyod en la elaboracion de NPG de servicios basicos, para seguir el
proceso de liquidacion de los expedientes de los Centros de Costo.
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