INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES —
Guatemala,28 de abril de 2023 _~

Licenciada
GRETCHEN FABIOLA BARNEOND MARTINEZ
Directora General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimada sefiora Directora

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: JOSE ADALBERTO SANTIZO SANTIZO Cul: 1 7692934?0198/
Nimero de contrato: DGA-029-347-2023 - Acuerdo Ministerial: 351-2023,7

Servicios: TECNICOS Nit del Contratista: 1805051-4

Namero de Factura: 2873312911 Serie: 98E55469

Honorarios Mensuales: Q9,333.33 ) Periodo del Informe: DEL 03 AL 30 DE ABRIL
Monto Total del Contrato Q10,000.00 Plazo del Contrato: 03/04/2023 AL 30/06/2023
Unidad Administrativa donde presta |SECCION DE SERVICIOS

los servicios: GENERALES

' e ’ Objetivos del Contrato:

“EL TECNICO" se compromete a prestar sus servicios TECNICOS para la Seccién de
Servicios Gnerales DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO DE
CULTURA Y DEPORTES, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus
; conocimientos técnicos, en la prestacion de Servicios Técnicos que se describen a

' continuacién, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas:

Desarmﬂo Ordenado de Actividades:

A Apoye a |a Seccién de Servicios Geherales en la elaboracién de documentos que se generaron dentro de la misma.
/H.') Apoye a la Seccién Servicios Generfles en el archivo de la documentacién que ingreso y se genero en la misma,

anteniendola actualizada.
/{grinde apoyo a la Seccién de Serviclos Generales en la recepcion de documentos, revisién y registro de la correspondencia
“en el tramite respectivo.

d). Brinde apoyo en la Seccién de Servitios Generales en la consolidacién y entrega de expedientes de servicios Basicos y otros
nes a las necesidades realizadas en|dicha Seccién.

€).Apoye en la atencién de la planta teldfonica de la Seccion de Servicios Generales.

. Apoye en el Seccién de Servicios Geherales en darle seguimiento a la correspondencia que se genero en la seccion.

-Apoye en la actualizacion de las basg de datos, con la informacién de los expedientes que se generan en la Seccién de  Servicios
Generales.

n _/'ﬁ). Apoye en la logistica en los serviciod de mantenimiento correspondiente a los vehiculos que se encuentran al servicio de la
] _-Seccion de Servicios Generales de lak Direccidon General de las Artes.

_~1.) Brinde apoyo y seguimiento e informé a la jefatura de Servicios Generales sobre cualquier anémalia en los vehiculos para ser
trasladados al taller mecanico.

s

- J)-Apoye en la revisién y cumplimiento én los traslados y comisiones realizados diariamente: que se realicen con eficacia.

//k). Brinde apoye en la verificacién constante en el portal multas de transito portal SAT, el estado de Omiso de los vehiculos que se
encuentran al servicios de la Seccién dg Servicios Generales de la Direccién General de las Artes.
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