Guatemala, 28 de febrero de 2023

Licenciada

Gretchen Fabiola Barneond Martinez
Directora General

Direccion General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Licenciada Barneond:

Me dirijo a usted de la manera mas atenta y con el fin de presentarle mi informe de
actividades realizadas correspondiente a un Unico producto, conforme a los alcances
establecidos en los términos de referencia, y los resultados esperados que continuacion se
detallan. Segliin acta administrativa DYC-DGA-12-2023 de la Direccion General de las
Artes.

e Apoye a la seccion de Compras en la elaboracion de oficios y demaés documentos que sea
necesario generar.

e  Apoye a la seccién de Compras en el archivo de la documentacién que ingrese y se genere en el

mismo, manteniéndolo al dia.

e Apoye a la seccion de Compras en la recepcidon de documentos, control y registro de la
correspondencia para el trimite respectivo.

e Apoye Atender llamadas entrantes y salientes de la seccién de Compras.

e Apoye a la seccién de Compras en darle curso a la correspondencia que se genere en la seccion.

e Apoye en la actualizacidn de la base de datos con la informacién de los expedientes que se
generen en la seccion de Compras.

e Apoye en atenciéon a Proveedores.

e Apoye en larealizacion del nimero de publicacidén Guatecompras NPG.

e Apoye en el registro y control de la base de datos de la Seccidn de Compras.
e Otras actividades afines a su servicio.

; ivo Financiero.
E.l[: Jer'san Pt‘ nf akepeaze
Director Tecnicn |

ireccion Administrativa Financiers
Direccian Generg| de | las Artes
Ministerio de Culturs y Dapartes
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Informe de un unico Producto

Informe de documentos oficiales recepcionados y trasladados en la seccién de
Compras del Departamento Administrativo de la Direccién General de las Artes, del
mes de febrero.

En el presente informe recibi requerimientos de los centros de costo solicitando
INSumos varios.

Archive la documentacién que ingreso a la Seccién de Compras. Actualice la
base de datos con la informacion de los expedientes que se trabajan en la
Seccion.

Registre en la base de datos cuota financiera consolidad UDAF2023 financiero
por rengldén todos los expedientes de los centros de costo.

En el desarrollo del tinico producto detallo a continuacién los siguientes
resultados segiin los anexos I, IT y II:

)
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F. Yaueﬁn Mishel Castillo Hernandez

7 o A,
inistrativo Financiero.
Lic. Jerson M. Makepeace Mazariegos
Director Técnico |
Direccign Administrativa Financiers
Direccian General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes



ANEXOS I

L Requerimientos de los centros de costo.

ANEXOS II

L Base de datos con informacién de los expedientes.

ANEXOS III

3. Base de datos cuota financiera
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